Opintokeskus Sivis

Nain toimit Sivisverkossa

Sisallysluettelo

Jarjeston koulutus osana Opintokeskus Siviksen opetusohjelmaa........cceiveiiieiiiiiie e 2
VY= o e O T T TP PO U PP UPPPPRR 3
Sivis-tuki KOUIUTUKSIIIE VUONNE 2024 ........ .ottt sttt ettt e s b e e smre e sne e e smn e e sareeesareesareean 4
Koulutuksen Kanssajarjestajan VastUUL.........ccccuuiiiieie e st e e e e s s e steee e e e e e e s ssannteeeeeeeseesnsnteeneeeesessnsssnnnaseesans 4

Tee kayttajatunnus ja PAIVITA TIET0JA ..uvuiiiieii i e e e e e e e e s st e e e e e e e e s e s nraraeeeeeeseennnrrraneeeeeeann 5
1Y =Y T 0] Lo TU L& =T o TR =T o SRR 5
LIS LS 2= IO L8 411 1= o SRR OTPPRPRI 6
SIVISVEIKON KAYTEOOIKEUBT .. .eiiutieie it e ceieee ettt e ettt e et e e et e e e e etee e e eeateeeesaabaeeesastaeeesanbeseesansaaeesanseneesansaneesaseneenanes 6
R L T=] o (=T g T =1 41 o T=] o PP PPPPPPPPPPPPRE 7
Kayttooikeuden vahvistaminen ja omien tietojen PAiVItLAMINEN ......cccvviiiiiiiii e e 8
TN Mol g =t [ o |- F= L [o] g TN =T o ) PP UPPPR 9

Ennen Koulutusta: TEE SUUNNITEIMA .....iiiiiieiee ettt sttt ettt e bt e s b e e sbeesateeateebeenbeesbeesaeesane 10
1. Vaihtoehto: Suunnittele UUSi KOUIUTUS ......ocuviiiiiiieiicecee ettt e 10
2. Vaihtoehto: Kopioi vanha koulutus PORjaKSi ......cc.ueeiiciiiii ittt et e e e erre e e e 13
3. Vaihtoehto: Kayta valmista Mallia ......cc.eeeiiiiiiii ittt e e e te e e s nta e e e eenbte e e eenbaeeeesnseeeasanes 14

Osallistujatiedot — hyodynna Sivisverkkoa Kera@miSESSa .....ccciuuiiiiiiiiiiiiiiee e ecree et e e et e e e re e e e s e e e e s abee e e enreas 17
Nain jaat Sivisverkon ilmoittautumislinkin 0SallistUjille...........eieiiiiiiiiie e e e 19
Osallistujan kadyttdjatunnus ja opintosuoritukset SiViSVErkoSSa .......ciouiciiiieiii i 20
SUOTITUSMETKINTE JA TOTISTUS ..eiiiiiiie ittt e st e e et e e e s st e e e e s b baeessassaeeessseeeesnsaeeesssaeessnnseneenn 20
(0T o)1) doT =] 41y =] o SR SRTUPPRPNt 21
TOdISTUKSEN tUIOSTAMINEN ...ttt sttt e sttt e st e e bt e e s bt e e sabeesabe e s bbeesabeeessbeesabeesabaeesabeeanseeenns 22

Koulutuksen jalkeen: Tee selvitys eli Sivis-tuen haKemiNeN ........c.ueii i e e e 22
(e TE ] 01U =T IR T=To [o ] APPSO UPOUSRPPROPITNt 23
(O Y LT (U =Y =1 = 10 U UUURS 23
eIV [Vl a Y A - R LY 1| L AU - 1 PR 23
(UL T =Y AV 2SR 24
Oman henkilokunnan palkkakulujen iIMoOIttAMINEN .......cciii e e e e e e e e e e eanens 26
Oman koulutustilan Kulujen iImMoittamiNeN ........oo e e e e e e e e s e s s aabraeeeeeseennnnes 27



Opintokeskus Sivis

KOUIUTUKSEN ti1a SIVISVEIKOSSE ...ttt e e e e e et e e e e e e et et s s eeee et s aba e sesaesssbaaaseeseensnen 28

(@1 = IRV o1 1 - 1 PSPPSR 28

Jarjeston koulutus osana Opintokeskus Siviksen opetusohjelmaa

Opintokeskus Sivis on valtakunnallinen vapaan sivistystyon oppilaitos. Jarjestamme koulutuksia itse ja toteutamme
koulutuksia yhdessa jasenjdrjestéjemme kanssa. Koulutuksemme edistavat aktiivista kansalaisuutta ja
jarjestotoimintaa seka vapaaehtoistoimintaa.

Kun jarjesto toteuttaa koulutusta yhteistydssa Opintokeskus Siviksen kanssa, koulutus tulee osaksi Siviksen
opetusohjelmaa. Talloin jarjestdjen koulutusten toteuttajat ovat koulutuksen kanssajarjestdjia. Siviksen kanssa
jarjestetty koulutus on osa suomalaista koulutusjarjestelmaa ja vapaata sivistystyota.

Sivis suunnittelee vuosittain koulutustoimintaansa yhteisty0dssa jasenjarjestdjensa kanssa ja laatii
koulutussopimuksen. Sopimuksessa maaritellaan jarjeston koulutukset, jotka tulevat osaksi Siviksen opetusohjelmaa,
jarjeston kayttéonsa saama Sivis-tuntien maara seka muut Siviksen tuki- ja kehittamispalvelut, joita jasenjarjesto
haluaa hyédyntaa sopimuskauden aikana. Lisaksi kdydadan lapi jarjeston muut palvelutarpeet seka paivitetdaan
yhteistydkuulumiset.

Kaikkien Siviksen opetusohjelmaan kuuluvien koulutusten tulee tayttaa koulutuksen kriteerit:

1. Koulutuksella on opinnollinen tavoite.

e Koulutuksella on selkedt osaamistavoitteet, joissa maaritelldadn mita osallistujien odotetaan osaavan
koulutuksen jalkeen.

e Koulutuksen sisdlto vastaa asetettuja tavoitteita ja koulutus toteutetaan osaamisperusteisen
suunnitelman mukaan.

e Osallistujan tulee tietaa osallistuvansa koulutukseen.

e Jarjestdn muun toiminnan tai tapahtuman yhteydessa syntyva oppiminen ei ole Siviksen
opetusohjelmaan sisaltyvaa koulutusta. Toiminnassa syntyvaa osaamista voidaan tunnistaa esimerkiksi
osaamismerkeilla.

2. Koulutus on sisdlloltdaan aktiivista kansalaisuutta ja jarjestotoimintaa sekd vapaaehtoistoimintaa edistavaa
koulutusta.

e Sivis voi lisdksi painottaa opetusohjelmassa omasta ja jasenjarjestdjen strategioista tulevia sisdltoja ja
teemoja.

3. Koulutus on avointa ja voittoa tavoittelematonta.

e Koulutus on kaikille avoin tai kohdentuu laajalle joukolle.
e Koulutuksen osallistujien valintaan voi liittya valintaprosessi tai osallistumiselle voi olla esimerkiksi
lahtdosaamiseen liittyvia kriteereja. Koulutus voi myos olla kohdennettu tietyn jarjeston toimijoille.



Opintokeskus Sivis

e Organisaation sisdinen henkildstokoulutus tai ammatillinen lisdkoulutus ei ole Siviksen vapaan
sivistystyon opetusohjelmaan kuuluvaa koulutusta.
e Koulutuksesta voidaan peria kohtuullisia maksuja, mutta koulutusta ei voi toteuttaa taloudellisen hyddyn
saavuttamiseksi.
4. Koulutus on suunnattu aikuisille.

e Vapaan sivistystyon koulutukseen voivat osallistua kaikenikaiset. Siviksen opetusohjelmaan kuuluvat
koulutukset on suunnattu ensisijaisesti aikuisille, mutta koulutukseen voi osallistua myos alaikdisena.

e Eurooppalainen tutkintojen viitekehys (European Qualifications Framework, EQF) rajaa
aikuiskoulutukseen suunnattujen validoitavien jarjestokoulutusten osallistujiksi vahintdan 15-vuotiaat.

5. Koulutus toteutetaan ryhmaopetuksena, jonka vihimmaiskesto on yksi opetustunti.

e Koulutus on ryhmamuotoista ja yhteisollisyytta tukevaa.
e Koulutuksen kesto on vahintdan yksi opetustunti (45 min.).

6. Koulutus voi olla kurssi, luento, seminaari tai vertaisopintoryhma.

e Koulutuksen toteutusmuotona voi olla pidempikestoinen kurssi, yksittdinen luento, seminaari tai
vertaisopintoryhma.
e Koulutuksessa on aina kouluttaja.

7. Koulutus voidaan toteuttaa lahi-, eta-, tai hybridiopetuksena.

e Koulutuksen toteutustapana voi olla Iahi- tai etdopetus tai koulutus voidaan toteuttaa lahi- ja
etdopetusta yhdistavana hybridiopetuksena.

e Sivis tarjoaa jarjestoille pedagogista tukea koulutuksen suunnitteluun ja toteuttamiseen,
verkkokoulutuksen tyokaluja sekd koulutusta jarjestokouluttajille koulutuksen toteuttamisen tueksi.

8. Koulutus ei voi kuulua toisen oppilaitoksen opetusohjelmaan.

o Siviksen opetusohjelmaan kuuluva koulutus ei voi olla osa tutkintoon johtavaa koulutusta tai tuoda lupaa
ammatinharjoittamiseen.

Sivisverkko

Jarjestojen koulutuksen toteuttajat suunnittelevat ja raportoivat Siviksen kanssa yhteistydssa toteutettujen
koulutusten sisallot, taloustiedot seka osallistujatiedot Sivisverkossa. Sivis-tuki maksetaan jarjestoille ndiden
raporttien mukaisesti.

Jokaisen Siviksen jasenjarjeston, alueellisen yhdistyksen/piirin ja paikallisyhdistyksen koulutusasioinnista vastaavan
henkilon tulee luoda tunnukset Sivisverkkoon, jos organisaatio haluaa koulutuksen osaksi Siviksen opetusohjelmaa.

Sivisverkkoon kirjaudutaan Siviksen verkkosivujen www.OpintokeskusSivis.fi oikeasta yldlaidasta. Kayttajatunnukset
haetaan vahvan sahkoisen tunnistautumisen kautta henkilékohtaisilla pankkitunnuksilla. Omien tietojen lisaksi
Sivisverkossa on tarkeaa pitda ajan tasalla myds oman organisaation tiedot.

Tadssa oppaassa annetaan ohjeet Sivisverkon tunnuksen luomiseen, koulutusten suunnittelemiseen, hallinnointiin ja
kuluselvitysten tekemiseen.
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Sivis-tuki koulutuksille vuonna 2024

Opintokeskus Siviksen opetusohjelmaan kuuluvasta koulutuksesta maksetaan Sivis-tukea vapaan sivistystyon
valtionosuusrahoituksesta. Sivis-tuen maaraan vaikuttavat opetustunnit ja koulutuksen toteuttamisesta aiheutuneet
todelliset ja todennettavat kulut. Siviksen opetusohjelmaan sopivien koulutusten kriteerit tayttavan koulutuksen
taloudellinen tuki eli Sivis-tuki on 35 euroa / opetustunti, kuitenkin enintdan 55 prosenttia koulutuksen kuluista. Jos
koulutuksessa on useampi eri kouluttajan vetama rinnakkaisryhma, laske ndiden tuntien yhteismaara.
Rinnakkaisryhmissé tulee olla vdhintaan seitseman osallistujaa/ryhma.

Jarjestdn oma osuus rahoituksesta (min. 45 % koulutuksen kuluista) katetaan ensisijaisesti jarjeston omalla
rahoituksella, esimerkiksi osallistujamaksuilla, jasenmaksujen tai muun varainhankinnan tuotoilla, saatiéilta kunnalta
tai hyvinvointialueelta saaduilla avustuksilla. Jos jarjeston omaan osuuteen kohdennetaan muun lain perusteella
maksettavaa valtion rahoitusta eli esimerkiksi valtionavustusrahoitusta STEA:sta tai OKM:sta, tdma osuus on
ilmoitettava erikseen.

Koulutusten kustannusten seurantaa helpottaa, kun koulutuksille on oma kustannuspaikka.

Sivis-tukea maksetaan vain koulutuksista, jotka ovat yleishyodyllisten yhdistysten varsinaista toimintaa. Siviksen
opetusohjelmaan ei voi kuulua yhdistyksen elinkeinotoimintaan sisaltyvaa koulutusta. Sivis-tuki maksetaan
organisaation Sivisverkon tiedoissa ilmoitetulle tilille, kun Sivis on hyvaksynyt kuluselvityksen.

Koulutuksen kanssajarjestajan vastuut

Kun jarjesto, sen piirit tai yhdistykset toteuttavat koulutuksia Siviksen kanssa, ovat ne Opintokeskus Siviksen
koulutuksen kanssajarjestdjia. Kanssajarjestdja vastaa koulutuksen toteuttamisesta seka koulutuksen ilmoittamisesta
ja raportoinnista Siviksen koulutuksen hallintajarjestelmassa Sivisverkossa.

Koulutuksen kanssajdrjestdja vastaa koulutuksen opetuksesta, jarjestelyista, kuluista, vakuutuksista, osallistujien
tietosuojasta ja muista olosuhteista. Koulutuksen vastuuhenkild vakuuttaa, etta kaikki Opintokeskus Sivikselle
annetut tiedot ovat oikeita ja kulut kirjanpidon mukaisia.

Valtionapuviranomaisella on oikeus tarvittaessa tarkastaa kanssajarjestajan taloutta ja toimintaa yhteisen
koulutustoiminnan osalta.

Koulutuksen kanssajarjestajan on lisattava koulutusten markkinointimateriaaliin Opintokeskus Siviksen logo. Jos logo
puuttuu, voidaan Siviksen taloudellinen tuki jattda maksamatta.

Logo ja valmis PowerPoint-dia, jossa kerrotaan koulutukseen osallistujille Opintokeskus Siviksesta, ovat ladattavissa
Siviksen verkkosivustolta.

Jos koulutus ei ole toteutettu Opintokeskus Siviksen linjausten ja ohjeiden mukaisesti tai Sivis epailee taloudellisen
tuen vaarinkayttoa, se voi jattaa tuen maksamatta osittain tai kokonaan. Tarvittaessa Opintokeskus Sivis antaa
ilmenneet epaselvyydet viranomaisten tutkittavaksi.


https://www.opintokeskussivis.fi/toteuta-koulutus/toteuta-koulutus-siviksen-kanssa/siviksen-logo-ja-esittelydiat/
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Tee kayttajatunnus ja paivita tietoja

Sivisverkkoon kirjaudutaan osoitteessa www.OpintokeskusSivis.fi sivuston oikeasta l6ytyvan Kirjaudu-linkin kautta.
Sivun alareunasta I6ytyy Luo tili -painike. Kun kirjaudut ensimmaisen kerran Sivisverkkoon, tarvitset
tunnistautumiseen henkilokohtaiset verkkopankkitunnuksesi tai mobiilivarmenteen. Jos sinulla ei ole
pankkitunnuksia, ota yhteytta Sivikseen.

Jos olet osallistunut Siviksen kanssa yhteistyossa jarjestettyyn koulutukseen sinulla on jo tunnus Sivisverkkoon.
Sivisverkko kertoo tassa tapauksessa tunnuksen tekemisen yhteydella viestilla "Sahkdpostiosoitteesi on jo kaytossa”.
Sahkopostiosoitteesi on kayttdjatunnus. Pyyda ohje salasanan vaihtamiseen “Unohtuiko salasana?” linkin kautta.

A Luo kayttajatunnus
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Kayttajatunnuksen tiedot
Sahképosti (kiyttdjatunnus)*
S3hkdposti uudelleen®
Salasana*
Salasana uudelleen®
Yhteystiedot
Etunimi*
Sukunimi*
Puhelinnumera™®
Katuosoite™®
Postinumero®
Postitoimipaikhka®

Maa* Suom ~

Kayttoehdot

<« Takaizin etosuajakdytintd

Katso Ndin pdaset alkuun Sivisverkossa -video-ohje Vimeossa.

Kayttajatunnuksen tiedot

1. Kirjoita sdhkdpostikenttaan henkildkohtainen sdhképostiosoitteesi. Ald kdyta kirjautumiseen yleists tai
yhteistd sdhkopostia (esim. toimisto@meili.fi tai meidanyhdistys@meili.fi). Sdhkopostiosoitteestasi tulee
sinulle Sivisverkon kayttajatunnus.


http://www.opintokeskussivis.fi/
https://vimeo.com/902871142?share=copy
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2. Keksi itsellesi vahva, vahintdadan kahdeksan merkkia sisaltdava salasana. Salasana sisaltdd numeroita, isoja
kirjaimia ja erikoismerkkeja.

Kirjoita Yhteystiedot -kohtaan omat yhteystietosi.

Tutustu jarjestelman kayttoehtoihin ja hyvaksy ne rastittamalla kyseinen kohta.

Muista tutustua myds jarjestelman rekisteriselosteeseen.

o vk w

Paina sivun alalaidassa olevaa Jatka -painiketta.

Tunnistautuminen

Sivisverkkoon tunnistaudutaan aina henkilékohtaisilla pankkitunnuksilla. Valitse oma pankkisi kuvakkeesta, jolloin
jarjestelma ohjaa sinut tekemaan tunnistautumisen. Kun tunnistautuminen on valmis, siirryt suoraan Sivisverkossa
Kayttooikeus-sivulle.

Sivisverkon kayttooikeudet

Valitse organisaatio, jonka kayttdoikeutta haet Sivisverkosta. Ryhdy kirjoittamaan sivulla olevaan tekstikenttdan
organisaation virallista nimea. Jos et |6yda alasvetovalikosta organisaatiosi nimea tai nimi on virheellinen, ilmoita
asiasta Sivikselle verkkosivujemme yhteydenottolomakkeella tai sahkdpostiin: toimisto@opintokeskussivis.fi.

Rastita kayttdoikeuskohdasta se kdyttooikeus, jonka tarvitset Sivisverkkoon. Seuraavassa on esitelty eri
kdyttooikeuksien valtuudet:

Koulutuksen vastuuhenkil6:

e Voilisata ja muokata omia koulutuksia, laatia niitd koskevia kuluselvityksia, |lahettda palautekyselyt ja nahda
palauteyhteenvedot, hyvaksya koulutusmallikoulutuksissa osallistujille opintosuoritukset seka tulostaa
todistukset.

o Nikee jarjeston (keskusjarjesto, piirit ja yhdistykset) organisaatiot, kdyttajat seka koulutusten suunnitelmat.

e Naikee oman keskusjarjestonsa tuntiehdotuksen.

Yhdistyksen tai piirin vastuuhenkil

Yhdistyksen tai piirin vastuuhenkil6lld on koulutuksen vastuuhenkilén oikeudet (katso edellinen kohta). Niiden lisaksi
hén voi:

. Lisata ja paivittaa organisaation tiedot mm. logo, tilinumero ja Sivisverkon yhteyshenkilon tiedot.
. Lisata organisaation tuntiehdotuksen syksylla, jos tuntiehdotuksen laatiminen on hajautettu
jarjestossa.

Osallistuja/kayttédja

Osallistuja / kayttaja on henkil®, joka osallistuu Sivisverkossa ilmoitettuun koulutukseen tai luo itselleen
kayttajatunnuksen Sivisverkkoon.


https://www.opintokeskussivis.fi/yhteystiedot/yhteydenottolomake/

Opintokeskus Sivis

° Voi ilmoittautua Siviksen koulutuskalenterissa ilmoitettuihin koulutuksiin seka peruuttaa
osallistumisensa niihin.

. Voi paivittaa Sivisverkossa omia yhteystietojaan.

. Antaa suostumuksen suoritusmerkinnan siirtymiseen Koski-rekisteriin.

. Tarkastella ja tulostaa Sivisverkon opintorekisteriin merkittyja opintosuorituksia ja todistuksia seka

menneita koulutuksia, joihin on osallistunut.

Keskusjarjeston paakayttaja

Paakayttajat ovat keskusjarjeston tydntekijoita ja heitda on hyva olla useampikin. Paakayttajien on hyva osallistua
Siviksen kanssa vuosittain pidettaviin koulutussopimusneuvotteluihin ja heillda on myds muita Sivis-yhteistyéhon
liittyvia tehtavia.

Paakayttdjaoikeutta haetaan erillisella lomakkeella. Lisatietoja paakadyttajan tehtadvistd ja padkadyttajan sahkoisesti
allekirjoitettavan hakemuksen 16ydat verkkosivustoltamme.

Yhdistyksen ja piirin vastuuhenkilon oikeuksien lisaksi padkayttaja:

e Ohjaa ja seuraa jarjeston opetustuntien kayttoa.

e Lisaa ja paivittaa organisaation (keskusjarjeston) tiedot Sivisverkkoon: osoite, yhteyshenkild, logo ja
tilinumero.

e Lisaad jarjeston tuntiehdotuksen seuraavan vuoden opetustunneista vuosittain.

e Huolehtii opetustuntien lisdhausta tai palauttamisesta, jos tuntimaara on kalenterivuoden aikana
loppumassa tai tunteja on jaamassa kayttamatta.

e Voiseurata koko jarjeston koulutusten tilastoyhteenvetoja.

e Viestii ja ohjaa jarjeston sisalla, jos tuntiehdotuksen tekemista hajautetaan piiri- tai
alueorganisaatioille.

e Jakaa oman jarjeston sisalla Siviksen mydntamat opetustunnit, jos jarjesté hyodyntaa tata
Sivisverkon ominaisuutta.

e Voitehda Sivikselle ehdotuksen jarjeston koulutusmallista.

Kun olet tehnyt kayttajaoikeuden valinnan, paina lopuksi sivun alalaidasta Jatka -painiketta.

Lisatietojen antaminen

1. Kirjaa Nimike/Asema -kohtaan oma tyonimikkeesi, luottamustehtévasi nimike tai vapaaehtoisroolisi
jarjestossa.

2. Rastita Toimenkuva-kohdasta omaa tehtavaasi parhaiten kuvaavat osa-alueet.

3. Rastita Luvat-kohdasta Markkinointilupa, jos haluat tietoa Siviksen koulutuksista ja tapahtumista.

4. Paina lopuksi sivun alalaidassa olevaa Tallenna-painiketta.


https://www.opintokeskussivis.fi/toteuta-koulutus/toteuta-koulutus-siviksen-kanssa/tietoa-sivisverkon-paakayttajille/
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Tunnuksesi on nyt vahvistusta vaille valmis ja tulet ulos jarjestelmasta. Saat ruudulle nakyville seuraavan
ilmoituksen:

Sivisverkko 4 Kirjaudu sisdan

Kiitos rekisteroitymisestasi Sivisverkkoon! X
Kay viela vahvistamassa sahkopostisi oikeellisuus sahkopostiin tulleella linkilla.

Kayttooikeushakemustasi kasitellaan ja sinulle lahetetaan sahkopostitse tieto kun voit
kirjautua jarjestelmaan sahkopostillasi ja valitsemallasi salasanalla.
Kasittelyaika 1-2 arkipaivaa.

Kayttooikeuden vahvistaminen ja omien tietojen paivittaminen

Kayttooikeuksia vahvistetaan Siviksessa arkipaivisin. Kun tunnuksesi on vahvistettu, saat vahvistuslinkin
sahkopostiisi. Taman jalkeen voit ryhtya asioimaan Sivisverkossa.

Muista pitaa yhteystietosi ajan tasalla ja passivoida kayttooikeutesi, kun vastuutehtdvasi paattyy. Voit tarkistaa ja
paivittdd omat yhteystietosi milloin tahansa.

Omien yhteystietojen paivittdminen:

1. Kirjaudu Sivisverkkoon ja klikkaa nimeasi oikeasta ylakulmasta.

2. Valitse nimen alta avautuvasta valikosta Omat tiedot-kohta. Voit tdydentaa ja paivittaa tietojasi sivun
oikean alalaidan Muokkaa-painikkeesta. Sdhkopostiosoite muodostaa kdyttajatunnuksesi, joten sen voivat
muuttaa vain Siviksen tyontekijat. Ota yhteytta Sivikseen, jos sahkopostiosoitteesi pitda vaihtaa.

3. Tallenna tiedot lopuksi.

4, Nimekkeen eli tyétehtavasi padset muuttamaan Omat tiedot -sivulla kdyttéoikeuden kautta: klikkaa
vihreda palkkia, paina Muokkaa-painiketta ja tee muutokset. Tallenna lopuksi.

5. Omat tiedot-osiossa voit tarkistaa omat kayttooikeutesi, hakea uutta kayttdoikeutta tai poistaa

voimassa olevan kayttooikeuden.

Oman kayttéoikeutesi voit passivoida Omat tiedot —sivun kohdassa Kayttdoikeudet. Klikkaa kyseisen kayttdoikeuden
perdssd olevaa mustaa nuolta. Valitse avautuvasta valikosta vaihtoehto Poista. Passivoidut kdyttéoikeudet nakyvat
vaaleanpunaisina.
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Paivita organisaation tiedot

Sivisverkko Koulutukset- Koulutusstrategiat ja tuntiehdotukset- Henkilot ja organisaatiot- Tilastot

_"\.‘ Henkilat \"-. Organisaatiot

| 1 | Hze sivizverkon kaymsjis | ﬁ | Hae jgrjestais piireis, slusits,
l\\\_\___'_/‘) _F// }"'jlr,'kElE

Kirjaudu Sivisverkkoon. Valitse yldvalikon Henkil6t ja organisaatiot -kohdasta Organisaatiot-painike.
Kirjoita Organisaatio-hakukenttaan sen organisaation nimi, jossa olet vastuuhenkiléna (yhdistyksen
vastuuhenkil®, piirin vastuuhenkild tai keskusjarjeston padkayttdja). Koulutuksen vastuuhenkild
tunnuksella ei tietoja pysty paivittdmaan.

3. Klikkaamalla Hae-painiketta saat nakyviin linkin hakemaasi organisaatioon.

4. Linkkia klikkaamalla voit tarkistaa organisaatiosi tiedot ja tdydentaa puuttuvat kohdat Muokkaa-
painikkeen avulla.

Taydenna ainakin:

1. Organisaation pankkitilin numero lisdtdan / paivitetdan Syota tilitiedot -painikkeen kautta.
Pankkitietojen muutoksia varten sinun tulee tehda vahva sahkoinen tunnistautuminen
henkilokohtaisilla pankkitunnuksilla.

2. Yhteyshenkilon tiedot: Sivisverkkoon tarvitaan jokaiselle organisaatiolle nimetty yhteyshenkil6.
Rooli ei ole kadyttooikeus. Yhteyshenkil saa aina sahkopostilla tiedon, kun organisaatiolle luodaan
uusi kayttooikeus Sivisverkkoon. Yhteyshenkilo ottaa yhteyttad Opintokeskus Sivikseen, jos
organisaation kayttajaksi on hyvaksytty henkil6, joka ei ole siihen oikeutettu tai jos organisaation alla
olevan henkil6n kayttéoikeus tulee poistaa.

3. Organisaation virallinen logo: Logo nakyy Sivisverkossa organisaatiosi jarjestamien koulutusten
yhteydessa. Logo lisatdan Muokkaa-painikkeen kautta. Organisaatiolla voi olla vain yksi logo
tallennettuna Sivisverkkoon.

Tietoihin kannattaa lisata my0s jarjeston allekirjoitus. Allekirjoitus tulee jarjeston koulutusmalli koulutusten
todistuksiin. Allekirjoittaja on usein esimerkiksi jarjeston johtaja tai koulutuspaallikko.
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Ennen koulutusta: Tee suunnitelma

Tee koulutuksen suunnitelma viimeistaan kaksi viikkoa ennen Sivisverkkoon. Tayta kentat huolellisesti, jotta
koulutuksesta saa riittdvan laajat tiedot ja tekstit toimivat tarvittaessa myos Sivisverkon koulutuskalenterissa. Sivis

tarkistaa koulutuksen suunnitelmia Sivisverkossa.

Sivisverkko Koulutukset- Koulutusstrategiat ja tuntiehdotukset- Henkildt ja organisaatiot- Tilastot

.//- \\‘. Hae koulutus .//- \\‘. Tee uusi 2 o Koulutuskalenteri

| Q | Hze kouwlutuksia ja | | Tez uusi koulutus, kopici m Katsele koulutuskalenteria =i

l\\__,-/ vertaisopintoryhmis. Hallinnai l\\_ pohjaksi aiempi koulutuksesi tai muckkas siitd upotsttava versio
& tee niiden =elvityz. kayts valmista koulutusmalliz omille kotisivuillesi.

Valitse Sivisverkon ylavalikon Koulutukset-kohdasta toiminto Tee uusi. Voit valita kolmesta vaihtoehdosta.

KOU'UtUS + Suunnittele uusi

Keoulutuksella on aina opinnellinen tavoite ja kouluttaja. Koulutuksen tulee Kopioi vanha pohjaksi
tahdata siihen, ettd osallistujat oppivat sen aikana jotakin ennalta maariteltya,
eli koulutukselle on laadittu selkeadt osaamistaveitteet. Varmista, ettd koulutus
on Siviksen koulutuksen maaritelman mukainen.

Kayta valmista mallia

Katso video ennen koulutusta: Suunnitelman tekeminen Sivisverkossa (Vimeo).

1. Vaihtoehto: Suunnittele uusi koulutus

Kun jarjestat koulutuksen ensimmaista kertaa, eikd samansisaltoista koulutusta ole aiemmin toteutettu Siviksen
opetusohjelmassa, valitse tama vaihtoehto.

Suunnittele koulutus

@ 2

Perustiedot limoittautumistiedot

il

Perustiedot

Tahdellad (*) merkityt kohdat ovat pakollisia taytettavia.

Valitse koulutuksen tuntilaji* kahdesta vaihtoehdosta
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e Koulutus (tuki 35 e / opetustunti 45 min)
e Koulutus ilman Sivis-tukea
Tunteja jaljelld -sarakkeesta naet, kuinka paljon jarjestolldsi on tunteja kdytossa.

Valitse tuntilajiksi koulutus.

Jos haluat hyodyntaa Sivisverkkoa vain koulutuksen suunnittelussa ja toteutuksessa ilman Siviksen taloudellista
tukea, siihen on kaksi vaihtoehtoa.

1) Tee koulutus Sivisverkossa. Valitse tuntilajiksi koulutus ja kuluselvitys vélilehdelld laita koulutuksen kuluiksi O
euroa. Talloin koulutus kayttaa jarjestosi opetustunteja ja se nakyy Sivisverkon tilastoissa. Valitse tama vaihtoehto,
jos kaytat Siviksen verkko-oppimisalustaa tai Zoomia.

2) Voit valita koulutuksen perustiedoissa koulutuksen tuntilajiksi “Koulutus ilman Sivis-tukea”. Tall6in koulutus ei
kadyta jarjestosi opetustunteja ja ne nakyvat tilastoissa vain silloin kun laitat hakuehdoksi tuntilaji Ilman Siviksen
tukea. Koulutuksesta ei tule kuluselvitys-valilehtea taytettavaksi.

Koulutuksen nimi*: Kirjoita koulutukselle selkeé ja sen sisaltoa kuvaava nimi. Siviksen kanssa yhteisty0ssa
jarjestettavalla koulutuksilla tulee olla opinnollinen tavoite ja osallistujien tulee tietda osallistuvansa koulutukseen.

Jarjeston koodi: Jos jarjestollasi on oma koodi kullekin koulutukselle, merkitse se tdhan kenttdan. Kentan voi myos
jattaa tyhjaksi.
Ajankohta*: Lisaa koulutuksen alkamis- ja paattymispaiva. Jos koulutuksen kesto on yksi paivad, merkitse alkamis- ja

paattymisajankohdaksi sama paiva.

Paikka*: Merkitse paikka, jossa koulutus toteutetaan. Jos rastitat vaihtoehdon Koulutukseen voi osallistua verkossa,
lisaa tdman jalkeen Paikka-kohtaan tieto Verkossa seka koulutuksen toteuttajaorganisaation postinumero.

Esittely*: Kuvaa koulutuksen sisalt6a muutamalla lauseella.

Aiheluokka ja aihe*: Valitse alasvetovalikosta koulutuksen sisédlt6a parhaiten kuvaava aiheluokka ja aihe. Tata
valintaa kdytetaan koulutusten raportoinnissa Tilastokeskukseen.

Osaamistavoitteet*: Kirjoita, mitd osallistuja osaa tehda koulutuksen jalkeen. Osaamistavoitteen peruskaava:
osallistuja + osaa + verbi + tekemisen kohde. Kaytd osaamista kuvaavia, konkreettisia ja mitattavia verbeja. Vinkkeja
osaamistavoitteiden maarittelyyn saat verkkosivustomme materiaalipankista |0ytyvasta Lisda laatua koulutukseen -
oppaasta.

Ohjelma*: Ohjelman lisddmiseen on kaksi vaihtoehtoa. Voit valita vain toisen:
1) voit kirjoittaa sen suoraan tekstikenttaan tai
2) tuoda liitetiedostona
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Kerro ohjelmassa koulutuksen pdivamaarat, kellonajat ja sisall6t. Useamman paivan kestavissa koulutuksissa sisallot
ja kellonajat pitaa merkita paivakohtaisesti. Merkitse myos tauot ohjelmaan.

Koulutuksen ohjelmasta opetustunneiksi lasketaan osuudet, joissa on ollut opetusta. Jos koulutus sisdltda ohjattuja
ryhmatoita tai pienryhmiin hajautettua opetusta ja jokaisella ryhmalla on oma kouluttaja, merkitse ohjelmaan myos
ryhmatéiden osuus. Ryhmassa on oltava vahintaan 7 osallistujaa.

Opetustunnit*: Merkitse kenttdan koulutuksen opetustuntien maard, 1 opetustunti on 45 min + tauot.

Vastuuhenkilot*: Mikali koulutuksella on sinun lisdksesi useampi vastuuhenkild, voit antaa heille oikeudet Lisada
vastuuhenkilo -painikkeen kautta. Lisattavilla henkilGilla pitda olla voimassa oleva kayttooikeus Sivisverkkoon. Jos
vastuuhenkil® toimii koulutuksessa myds kouluttajana, rastita Toimii kouluttajana -kohta. Tiedot siirtyvat
automaattisesti Kouluttajat ja osallistujat -valilehdelle.

Kouluttajat*: Merkitse tdhan kaikki koulutuksessa kouluttajina toimivat henkil6t ja heiddn yhteystietonsa: etunimi,
sukunimi ja sdhkopostiosoite. Voit lisatda uuden kouluttajan Lisaa kouluttaja -painikkeesta.

Kohderyhma*: Kerro, kenelle koulutus on suunnattu. Oikea kohderyhma helpottaa koulutussisaltéjen
kohdentamista ja osaamistavoitteiden saavuttamista.

Osallistujamaara*: Mieti koulutuksen toteuttamisen kannalta ihanteellinen minimi- ja maksimiosallistujamaara. Jos
haet koulutukselle Siviksen taloudellista tukea, osallistujia pitda olla vahintaan seitseman.

Opetuskieli*: Valitse koulutuksen opetuskielena kaytettava kieli alasvetovalikosta.
Esteettomyys: Koulutuksen esteettomyydella tarkoitetaan, etta koulutus on kaikille sopiva ja saavutettava, olipa
koulutus lahikoulutuksena tai verkko-oppimisymparistossa. Koulutuksissa myos tiedonsaannin tulee olla esteetonta

ja kaikille saavutettavaa.

Koulutuksen saavutettavuudesta I6ydat lisatietoa Siviksen verkkosivustolta.
Saavutettavasta tekstista ja selkomateriaaleista |0ydat lisatietoja Selkokeskuksen verkkosivuilta (Selkokeskus.fi).

Paina lopuksi oikeasta alakulmasta Seuraava-painiketta.

Tallenna luonnos -painikkeella tallennettuna suunnitelma jaa keskeneraiseksi eika varaa koulutukselle tunteja.
Luonnostilassa oleva koulutus pitaa tallentaa julkaistu tilaan viimeistdaan kaksi viikkoa ennen koulutuksen alkamista.
Virheellinen tai vahingossa luonnostilaan tallennettu suunnitelma tulee poistaa Sivisverkosta. Luonnos ei tule

nadkyviin etusivun pikalinkkeihin vaan se etsitdadan kohdassa koulutukset > Hae koulutus.

Suunnitelman toisen sivun ohjeen I6ydat sivulta 17 Osallistujatiedot — hyodynna Sivisverkkoa kerdamisessa.
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2. Vaihtoehto: Kopioi vanha koulutus pohjaksi

Voit kdyttaa tata vaihtoehtoa, jos samansisaltdinen koulutus on aiemmin toteutettu yhteistydssa Siviksen kanssa.
Saat osan kentistd valmiiksi tdydennettyna ja suunnitelman tekeminen on helpompi ja nopeampi.

Sivisverkko Koulutukset- Koulutusstrategiat ja tuntiehdotukset- Henkildt ja organisaatiot- Tilastot

."'/ \‘\‘ Hae koulutus ."'/ \‘\‘ Tee uusi /aa , Koulutuskalenteri

| Q | Hze kouluruksis IE | | Tez wusi kouiutus, kopibi |. m .| Katsele koulutuskalenteria =i

l\'\___,/‘) vertaisopintoryhmis. Hallinnai l\'\___,/‘) pohjaksi aiempi koulufuksesi tai \\___/'}I muckkas siitd upotsttava versio
ja tee niiden =elvityz. kayts valmista ko uzmazlliz. omille kotisivuillesi.

Valitse Sivisverkon ylavalikon Koulutukset-kohdasta toiminto Tee uusi.

Koulutuksen kohdalta 16ydat Kopioi vanha pohjaksi -toiminnon, jota painamalla ndet kaikki oman jarjestosi
koulutusten suunnitelmat. Voit tarkentaa hakua tayttamalla sivun hakukenttiin haluamasi hakukriteerit.

Hakutulokseen listautuvien koulutusten perassa on kaksi painiketta:

Tila Tyyppi
Julkaistu Koulutus Kopioi pohjaksi

Kopioi pohjaksi -painikkeella voit kayttdaa vanhaa koulutusta uuden suunnitelman pohjana.

Avautuvassa koulutuksen suunnitelmassa koulutuksen sisallolliset kentat ovat valmiiksi taytettyja. Paaset
muokkaamaan ja tdydentdmaan niitd halutessasi.

Taytettyasi vahintaan kaikki pakolliset kohdat, paina sivun alareunasta Seuraava-painiketta.

Tallenna luonnos -painikkeella tallennettuna suunnitelma jaa keskeneraiseksi eika varaa koulutukselle tunteja.
Luonnostilassa oleva koulutus pitaa tallentaa julkaistu tilaan viimeistaan kaksi viikkoa ennen koulutuksen alkamista.
Virheellinen tai vahingossa luonnostilaan tallennettu suunnitelma tulee poistaa Sivisverkosta. Luonnos ei tule

nakyviin etusivun pikalinkkeihin vaan se etsitdan kohdassa Hae koulutus.

Jos haluat kerata osallistujatiedot suoraan Sivisverkkoon, tayta myos limoittautumistiedot-valilehden kohdat. Ohjeet
|6ytyvat sivulta Hyodynna Sivisverkkoa ilmoittautumistietojen kerdamisessa alta.

Paina lopuksi Valmis-painiketta. Suunnitelma on nyt siirtynyt luonnoksesta Julkaistu-tilaan ja tunnit on varattu
koulutuksellesi.

Suunnitelman toisen sivun ohjeen 16ydat sivulta 17 Osallistujatiedot — hyodynna Sivisverkkoa kerdamisessa.
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3. Vaihtoehto: Kayta valmista mallia

Tata vaihtoehtoa voit kayttaa, kun koulutuksesta on tehty Siviksen kanssa koulutusmalli. Osa kentista tulee valmiiksi
taytettyna. Koulutuksen osallistujat saavat suorituksestaan todistuksen seka suoritusmerkinnan Sivisverkon
opintorekisteriin. Jos koulutusmallin on tehty Koski-kelpoiseksi, osallistujat saavat halutessaan merkintda Oma
opintopolku -palveluun. Tieto suostumuksen antamiseen tulee sahkopostitse koulutuksen vastuuhenkildlle ja
osallistujille. Sahkopostiviesti tulee, kun osallistujat ovat ilmoittautuneet koulutukseen Sivisverkon kautta tai kun
heidat on lisatty koulutuksen osallistujiksi Sivisverkkoon. Suostumus tulee antaa koulutuksen aikana, koulutuksen
paatyttya suostumuksen antaminen ei ole enaa mahdollista.

Kun valitset Sivisverkon ylavalikon Koulutukset-kohdasta toiminnon Tee uusi, paaset valikkoon, jossa voit suunnitella
koulutuksen kayttdaen valmista koulutusmallia.

KOU'UtUS + Suunnittele uusi

Koulutuksella on aina opinnollinen tavoite ja koulutta
tahdata siihen, etta osallistujat oppivat sen aikana
eli koulutukselle on laadittu selkeadt osaamistaveitteet. Varmista, ettd koulutus Kayta valmista mallia

a. Koulutuksen tulee Kopioi vanha pohjaksi
in ennalta maariteltya,

on Siviksen koulutuksen maaritelman mukainen.

Kayta valmista mallia -painikkeella saat nakyviin listauksen jarjestosi kaytdssa olevista koulutusmalleista. Voit
tarkentaa hakua tayttamalla sivun hakukenttiin haluamasi hakukriteerit.

Listauksessa nakyvien koulutusmallien perdssa on painike Tee koulutus, josta padset laatimaan mallin mukaisen
koulutussuunnitelman.

Siviksen yhdistystoiminnan verkkokurssit: Vapaaehtoisjohtaja, Yhdistysviestija, Yhdistyskehittdja,
Verkkovertaisryhmanohjaaja ja Yhdistysvaikuttaja ovat Sivisverkossa koulutusmalleina. Yhdistystoiminnan
verkkokursseille maksetaan 100 % Sivis-tuki. Kouluttajan palkkio voi olla 26—30 euroa / opetustunti (suositus TES:n
mukainen). Lue lisda Yhdistystoiminnan verkkokursseista verkkosivustoltamme.

Perustiedot

Suunnittele koulutus mallista

o~ S~ —~ .
/ i) / b i b / i)
[ 2 ) [ 3 ) [ 4 ) [ 5 |
Y r Y - J LY / Y J
M v M o s o e o

Perustiedot maittautumistiedot Lisatiedot Mitoitus Todistus
il

Perustiedot
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Valitse koulutuksen tuntilaji*

Koulutus tai
Koulutus ilman Sivis-tukea

Valitse tuntilajiksi koulutus.

Jos haluat hyddyntaa Sivisverkkoa vain koulutuksen suunnittelussa ja toteutuksessa ilman Siviksen taloudellista
tukea, siihen on kaksi vaihtoehtoa.

1) Tee koulutus Sivisverkossa. Valitse tuntilajiksi koulutus ja kuluselvitys vélilehdelld laita koulutuksen kuluiksi 0 euroa. Talloin koulutus kayttaa
jarjestosi opetustunteja ja se nakyy Sivisverkon tilastoissa. Valitse tdma vaihtoehto, jos kdytat Siviksen tarjoamaa verkko-oppimisymparistda tai
Zoomia.

2) Voit valita koulutuksen perustiedoissa koulutuksen tuntilajiksi ”Koulutus ilman Sivis-tukea”. Tall6in koulutus ei kdyta jarjestosi opetustunteja
ja ne nakyvat tilastoissa vain silloin kun laitat hakuehdoksi tuntilaji Ilman Siviksen tukea. Koulutuksesta ei tule kuluselvitys-valilehtea
taytettavaksi.

Molemmissa tapauksissa koulutusmallien osallistujat saavat suorituksestaan todistuksen seka suoritusmerkinnan
Sivisverkon opintorekisteriin ja halutessaan Koski-rekisteriin.

Koulutusmallin avulla suunnitellussa koulutuksessa osa suunnitelman kentistd on taytetty valmiiksi, etka pysty
muokkaamaan niita (harmaat kentét). Alla on lueteltu ne kentat, joita pddset muokkaamaan. Tahdelld merkittyjen
kenttien tayttaminen on pakollisia.

Jarjeston koodi: Jos jarjestollasi on oma koodi kullekin koulutukselle, merkitse se tahan kenttdaan. Kentdn voi myoés
jattaa tyhjaksi.
Ajankohta*: Lisda koulutuksen alkamis- ja paattymispaiva. Jos koulutuksen kesto on yksi paiva, merkitse alkamis- ja

paattymisajankohdaksi sama paiva.

Paikka*: Merkitse paikka, jossa koulutus toteutetaan. Jos rastitat vaihtoehdon Koulutukseen voi osallistua verkossa,
lisaa Paikka-kohtaan Verkossa ja toteuttajaorganisaation postinumero. Mikali koulutus toteutetaan samanaikaisesti
useammassa paikassa esimerkiksi videoneuvottelun valityksella, lisda paikkakunnat suunnitelmaan Lisaa paikka -
painikkeen avulla.

Kohderyhma: Kerro, kenelle koulutus on suunnattu

Ohjelma*: Tarkenna ohjelmaan koulutuksen paivamaarat, kellonajat ja sisallot. Asiasisdltoa ei voi muokata tdssa
yhteydessa, koska kyseessd on mallin mukaan toteutettava koulutus.

Opetustunnit*: Merkitse kenttdan koulutuksen opetustuntien maara. Opetustunnit ovat kouluttajan antaman
opetuksen tuntimaara.

Vastuuhenkilot*: Mikali koulutuksella on sinun lisdksesi useampi hallinnollinen vastuuhenkild, voit antaa heille
hallinnointioikeudet Lisaa vastuuhenkilo -painikkeen kautta. Lisattavilla henkil6illa pitdaa olla organisaationne kautta
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voimassa oleva kayttooikeus Sivisverkkoon. Jos vastuuhenkil®d toimii koulutuksessa myos kouluttajana, rastita Toimii
kouluttajana-kohta. Tiedot siirtyvat automaattisesti Kouluttajat-listaan.

Kouluttajat*: Merkitse tahan kaikki koulutuksessa kouluttajina toimivat henkil6t ja heiddn yhteystietonsa: etunimi,
sukunimi ja sdhkopostiosoite. Voit lisdatd uuden kouluttajan Lisdaa kouluttaja -painikkeesta.

Koulutusmallien pohjalta tehdyissa koulutuksissa voi koulutuksen vastuuhenkild halutessaan valita, lahetetaanko
kouluttajille Sivisverkon automaattiviesteja. Automaattiviesteissa on tietoa ja toimintaohjeet Koski-tiedonsiirtoon
liittyvista asioista. Automaattiviestien ldhettamisen voi valita rastittamalla kouluttajan nimen perassa oleva
Ohjeviesti-kentta tai jattamalla se tyhjaksi. Myos osallistujille [ahtee Sivisverkosta automaattiviesteja
koulutusmallikoulutuksissa.

Koulutusmallien pohjalta toteutettavissa koulutuksissa osallistujien tiedot tulee vieda Sivisverkkoon ennen
koulutuksen alkua, jotta osallistujien on mahdollista saada tietoa ja antaa suostumus suoritustietojen siirtoon Koski-
tietokantaan. Opiskelijan on mahdollista tarkastella omaa opintosuoritustaan Oma opintopolku —palvelussa.

Sivisverkon automaattiviestit osallistujille opastavat suostumuksen antamiseen.

Kohderyhmia*: Kerro, kenelle koulutus on suunnattu. Jos osallistuminen vaatii esitietoja tai aiempia suorituksia,
kirjoita ne tahan.

Osallistujamaara*: Mieti koulutuksen toteuttamisen kannalta ihanteellinen minimi- ja maksimiosallistujamaara.
Paina lopuksi sivun alalaidasta Seuraava-painiketta.

Jos haluat kerata osallistujatiedot suoraan Sivisverkkoon, tayta myos llmoittautumistiedot-valilehden kohdat. Ohjeet
|6ytyvat sivulta 17 Osallistujatiedot - hyddynna Sivisverkkoa ilmoittautumistietojen kerdamisessa.

Sivun alalaidassa olevaa Tallenna luonnos painikkeella suunnitelma jaa Sivisverkkoon luonnostilaan. Toiminto jattaa

suunnitelman keskeneraiseksi eika varaa koulutukselle tunteja. Koulutus pitaa tallentaa Julkaistu-tilaan viimeistaan
kaksi viikkoa ennen koulutuksen alkamista.

Lisatiedot, mitoitus ja todistus -valilehdet

Vililehdet 3-5 (lisatiedot, mitoitus ja todistus) muodostuvat koulutusmallissa automaattisesti suunnitelmaan. Voit
selata valilehtia Seuraava-painikkeella.

Tallenna suunnitelma Julkaistu-tilaan Todistus-vélilehden alaosassa olevalla Valmis-painikkeella.
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Osallistujatiedot — hyodynna Sivisverkkoa keraamisessa

Suosittelemme hyodyntamaan Sivisverkkoa osallistujien ilmoittautumistietojen kerdamisessa. Sivisverkko on
suunniteltu GDPR-asetuksen mukaisesti ja tietojen sdilytys on tietoturvallista.

Opetus- ja kulttuuriministerion, Opetushallituksen ja Tilastokeskuksen osallistujatietojen tiedonkeruun sisalto
uudistuu vuoden 2024 alusta alkaen.

Vaihtoehto 1) Osallistujatietojen keradminen kdy helpoiten Sivisverkon koulutuskalenterin kautta. Jos koulutukseen
ilmoittaudutaan Sivisverkon koulutuskalenterin kautta, osallistujat tayttavat kaikki ilmoittautumisen yhteydessa
tarvittavat tiedot:

Vaihtoehto 2) Kaytetaan jarjeston omaa ilmoittautumisjarjestelmaa, jolloin koulutuksen vastuuhenkilon tulee lisata
osallistujista alla olevat tiedot Sivisverkkoon:

e etu- ja sukunimi,

e sahkopostiosoite (jos on),

e sukupuoli (mies, nainen, muu, en halua kertoa),

e syntymavuosi,

e koulutustausta (perusaste tai vdhemman, toinen aste, korkea-aste),

e paéaasiallinen toiminta (tyollinen, tyoton, opiskelija, eldkeldinen) ja

e aidinkieli (suomi, ruotsi, englanti, saame, venaja, viro, arabia, somali, ukraina, muu).

Jos et keraa néita tietoja suoraan Sivisverkkoon kalenteritoiminnon kautta, sinun tulee tuoda vaadittavat

osallistujatiedot jarjestelmaan ennen kuluselvityksen lahettdmista. Sivis-tukea ei makseta ilman vaadittavia
osallistujatietoja.

Suunnittele koulutus

'_/'-- _--\\\
[ 2 )

Perustiedot moittautumistiedot
N

Perustiedot

Kun hyoédynnat Sivisverkkoa ilmoittautumistietojen kerdamisessa, tayta koulutuksen suunnitelmassa
limoittautumistiedot-vililehden kohdat. Osallistujien tiedot tulevat tall6in suoraan koulutuksen tietoihin
Sivisverkkoon.
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Toivomme, ettd mahdollisimman moni koulutuksen kanssatoteuttaja antaa luvan koulutuksensa nakyiselle
Sivisverkon (ja Opintokeskus Siviksen verkkosivuston) koulutuskalenterissa. Koulutuskalenterin avulla Opintokeskus
Sivis edistaa jarjestokoulutuksen merkityksen esille nostamista yhteiskunnassamme.

Merkitse rastilla ilmoittautumistiedot -kohdasta:

Suunnittele koulutus

.-/'.- -.‘l\-\.
v 1)
\_ '/

Perustiedot moittautumistiedot
il

lImoittautumistiedot

1ata rasti tahan, jos koulutuksesi saa nakyé Sivisverkon koulutuskalenterissa.

|&ata rasti tahan, jos koulutuksen osallistujaksi voi ilmoittautua Siviksen koulutuskalenterin kautta ja
osallistujan ilmeittautumistiedot tallentuvat koulutuksen osallistujalistaan.

Jos et rastita kohtaa koulutuksesi saa ndkya koulutuskalenterissa, sinun ei tarvitse tayttaa ilmoittautumissivun
muita tietoja, vaan voit painaa vain lopuksi Valmis-painiketta.

Jos rastitit kohdan Saa nakya koulutuskalenterissa ja koulutukseen voi ilmoittautua koulutuskalenterin kautta,
tdytd seuraavat kohdat:

Viimeinen ilmoittautumispaiva: Lisda tdhan kenttdan viimeinen mahdollinen ilmoittautumispdiva. Taman
paivamaaran jalkeen ilmoittautuminen ei enda onnistu Sivisverkon koulutuskalenterin kautta.

Yhteenvetoviesti ilmoittautumisista: Voit valita, [ahetetdaankoé sahkdpostiisi yhteenveto Sivisverkon
koulutuskalenterin kautta tulleista ilmoittautumisista paivittdin, kerran viikossa tai ei lainkaan.

Koulutuspaikat ja osallistujamaarat: Merkitse, kuinka monta osallistujaa koulutukseen mahtuu. Kun koulutuksen
paikat ovat tayttyneet, seuraavat ilmoittautujat listautuvat varasijoille.

Osallistumismaksu (€): Jos koulutus on maksullinen, voit ilmoittaa hinnan tassa. Osallistuja tayttaa laskutustietonsa
ilmoittautumisen yhteydessa.

Markkinointiteksti: Kirjoita koulutuksestasi osallistujia houkutteleva markkinointiteksti. Jos tdma kohta ei ole
taytetty, koulutuksen Esittely-kentan teksti ndkyy koulutuskalenterissa.

Koulutuskalenterin taustakuva: Lisaa halutessasi koulutuskalenteriin oma taustakuva. Muuten koulutuskalenterissa
nakyy oletusarvoinen taustakuva.
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Koulutuskalenterin sivukuva: Voit lisdta koulutuskalenteriin kuvan myds kartan ylapuolelle.

Viestit — ilmoittautuminen ja varasijat: Muotoile kenttiin selkeat viestit, jotka lahtevat jarjestelmasta
automaattisesti koulutukseen ilmoittautuneille henkilGille.

Lisdakentat: Voit kysya ja kertoa ilmoittautumislomakkeella oman harkintasi mukaan muita kuin ylla mainittuja tietoja
(esim. peruutusehdot, erityistoiveet, koulutuksessa tarvittavat valineet).

Erikoisruokavalio ja allergiat kysytadn suoraan ilmoittautumislomakkeella, joten niita ei tarvitse tassa tiedustella.
Nadhdaksesi ilmoittautuneen lisdkenttiin syottdmat tiedot, sinun on klikattava henkilén nimea koulutuksen

osallistujalistasta.

Paina lopuksi Valmis-painiketta. Suunnitelma on nyt siirtynyt Julkaistu-tilaan ja tunnit on varattu koulutuksellesi.

Nain jaat Sivisverkon ilmoittautumislinkin osallistujille

Voit jakaa Sivisverkossa olevan ilmoittautumislinkin osallistujille esimerkiksi kutsussa tai jarjeston omilla nettisivuilla.
Tee suunnitelma valmiiksi. Hae koulutus Koulutukset > Koulutuskalenteri-toiminnolla.

Sivisverkko Koulu'ukset- Koulutusstrategiat ja tuntiehdotukset- Henkilst ja organisaatiot- Tilastot

7/~ Haekoulutus /7 Teeuusi ™, Koulutuskalenteri
|\ ),I Hze koulutuksis j2 |\ + ),I Tee uusi koulutus, kopici A m .| Katzele koulutuskslenteria t3i
.~ veraisopintoryhmi. Hallinnoi .~ pohjaksi siempi koulutuksesi tai muckksa siitS upotettava versio
ja tee niiden selvitys. kdyts walmista koulutusmallia. omille kotisivuillesi.

Mene koulutuksen tietoihin ja kopioi sen osoiterivi selaimestasi. Se paattyy numerosarjaan.

69429 Kouluta Siviksen kanssa - X ar

@] @k-sivis.fi;’#ﬁ koulutus/69429

Jos haluat, etta linkista paatyy suoraan ilmoittautumislomakkeelle. Mene koulutuksen tietoihin ja paina
"llmoittaudu”. Tdman jalkeen kopioi sen osoiterivi selaimestasi. Rivi paattyy sanaan ilmoittaudu ja viisinumeroiseen
numerosarjaan.

69429 Kouluts Siviksen kamssa - X +

(@] @-sivis.ﬁ;’#ﬁil moittaudu/69429
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Osallistujan kayttajatunnus ja opintosuoritukset Sivisverkossa

Kun osallistujan tiedot tallennetaan Sivisverkkoon tai han ilmoittautuu koulutukseen itse Sivisverkon kalenterin
kautta, muodostuu osallistujan sdhkdpostiosoitteesta Sivisverkon kayttajatunnus. Sdhkopostin tallentumisesta
Sivisverkkoon tulee automaattinen ilmoitus osallistujan sahkopostiin.

Kayttdjatunnuksen avulla osallistuja voi kirjautua Sivisverkon kayttajaksi ja pdivittaa tietojaan, ilmoittautua
koulutuksiin tai perua ilmoittautumisiaan. Lisdksi han voi vahvan sahkoéisen tunnistautumisen jalkeen tarkastella
koulutusmallien pohjalta toteutettujen koulutustensa suoritustietoja seka tulostaa niista todistuksen tai
opintorekisteriotteen. Sahkoisen tunnistautumisen jalkeen osallistujan henkilétunnus tulee nakyviin todistukseen.
Kayttajatunnuksen voi luoda kahdella tavalla:

1. Sivisverkosta tulleen sahkodpostiviestin kautta

1. Klikkaa linkkia koulutukseen osallistumisen yhteydessa saamastasi sahkdpostista ja padset luomaan
kayttajatunnuksen Sivisverkkoon.

2. Verkkosivujen (www.OpintokeskusSivis.fi) oikeassa ylareunassa olevan Sivisverkko-linkin kautta

1. Valitse Kirjaudu -toiminto

2. Kirjoita oma sahkopostiosoitteesi ja paina Unohditko salasanasi? —linkkia

4. Taman jadlkeen sahkopostiisi tulee viesti Sivisverkosta. Klikkaa viestista salasanan uusinta -linkkia.
5. Syota itsellesi Sivisverkon salasana ja paina Tallenna uusi salasana -painiketta.

6. Taman jalkeen voit kirjautua jarjestelmaan.

Suoritusmerkinta ja todistus

Jos koulutus on toteutettu Sivisverkon koulutusmallista, koulutuksen vastuuhenkild antaa suoritusmerkinnan
Sivisverkossa kaikille koulutuksen suorittaneille. Valitse Kouluttajat ja osallistujat -sivun osallistujalistalta osallistujat
nimen edessa olevalla rastilla ja sen jalkeen valitse painike Hyvaksy suoritus.

Osallistujat voivat halutessaan saada valtakunnalliseen tutkinto- ja opintorekisteri Koskeen suoritusmerkinnan

koulutusmalliin perustuvista koulutuksista. Suoritusmerkinta siirtyy Sivisverkosta automaattisesti Koskeen niiden
osallistujien kohdalta, jotka ovat antaneet suostumuksensa Koski-merkintaan ennen koulutuksen paattymista.
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Osallistujalista (3)

Sivisverkon koulutuskalenteria ja ilmoittautumistoimintoa kaytettdessa osallistujan ilmoittamat tiedot tallentuvat osallistujalistaan. Voit lisata
osallistujia myds yksittain (Lisaa osallistuja) tai kdyttamalla usean osallitujan lisaamisessa tiedostopohjaa (Lisaa osallistujat tiedostolla).
Pakollisina osallistujatietoina ovat etu- ja sukunimi, sahkopostiosoite jos se on tiedossa seka sukupuoli.

=+ Lis33 osallistuja =+ Lisaa osallistujat tiedostolla

Sukupuoli  Nainen: 2 Mies: 1 Muu: 0 En halua kertoa: 0 Yhteensi: 3

Valitse Sukunimi Etunimi Sahkoposti Taustayhteisé limoittautumisaika Paikka Tilaa Tunnistettu Palaute Lisatiedot
i Eli ellin@meili.com 28.8.2024 Koulutustila limoittautunut
Esimerkki Alli allin@meili.com 28.8.2024 Koulutustila lImoittautunut
fesimerkki Erkki erkin@meili.com 28.8.2024 Koulutustila llmoittautunut

Toiminnot valituille

Merkinnasta lahtee osallistujalle automaattinen ilmoitus sahkoépostiin. Suoritusmerkinnan jalkeen osallistuja tai
koulutuksen vastuuhenkild voi tulostaa Sivisverkosta Opintokeskus Siviksen mydntaman todistuksen. Koski-
merkinnan osallistuja ndkee kirjautuessaan Oma Opintopolku —palveluun.

llman pankkitunnuksia oleva henkil6 antaa suostumuksensa tiedonsiirtoon siten, ettd koulutuksen vastuuhenkilo
saa sdhkopostiinsa Sivisverkon automaattiviestissa linkin tulostettavaan lomakkeeseen, jolla vastuuhenkild:

o keraa suostumukset henkil6llisyyden vahventamisen jalkeen.

e skannaa tai kuvaa lomakkeet

e |3hettda lomakkeet VismaSigniin Sivisverkon automaattiviestista saadun linkin avulla.

e osallistuja voi tulostaa lomakkeen myds itse saamastaan sahkopostista ja palauttaa sen taytettyna
vastuuhenkil6lle koulutuksen alkaessa.

Alaikdinen osallistuja tarvitsee huoltajan suostumuksen suoritussiirron siirtdmiseen Koski-rekisteriin. Alaikdinen
osallistuja saa ilmoittautuessaan, tai koulutuksen vastuuhenkilon viedessa hanen ilmoittautumistietonsa
Sivisverkkoon, sahkopostiinsa automaattiviestissa linkin, jonka kautta

e han voi antaa oman suostumuksensa ja
e pyytda huoltajaansa antamaan suostumuksen tietojensiirtoon VismaSign - sdhkdisella allekirjoituksella.

Opintorekisteri

Opintorekisteri -vililehdeltd koulutuksen osallistuja voi tarkastella omia opintosuorituksiaan. Jos osallistuja ei ole jo
tehnyt vahvaa sahkoistd tunnistautumista, tdma toiminto vaatii ensimmaisella kerralla tunnistautumisen omilla
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pankkitunnuksilla. Ndin varmistetaan, etta suoritukset kuuluvat oikeille henkil6ille. Jatkossa osallistuja voi tarkastella
opintorekisteridaan suoraan Sivisverkkoon kirjauduttuaan.

Kirjauduttuaan Sivisverkkoon osallistuja pdasee katselemaan omia tietojaan ja opintosuorituksiaan seuraavasti:

1. Paina Sivisverkossa oikeassa ylalaidassa nimesi kohdalla olevaa nuolta ja valitse Omat tiedot -painike.
2. Erivalilehdilla paaset liikkumaan painamalla sivun yldpuolella olevia toimintoja: lImoittautumiset,
Opintorekisteri, Omat tiedot ja Tallennetut todistukset.

Todistuksen tulostaminen

Osallistuja padsee tulostamaan itse oman todistuksensa. Suoritettu koulutus nakyy Opintorekisteri -valilehdella.
Merkitse rastilla haluamasi koulutus ja siirry rivin viimeiseen kohtaan Todistus. Paina kohtaa Nayta. Selaa sivun
loppuun asti ja paina alareunassa kohtaa Tallenna / tulosta virallinen todistus. Jatkossa kirjautuessa Sivisverkkoon
voit menna suoraan kohtaan Tallennetut todistukset ja tarkastella seka tulostaa saamiasi todistuksia. Todistusta voi
jakaa my0s hyperlinkkind. Mene haluamaasi todistukseen ja kopioi sivun osoite selaimen osoiterivilta.

Vastuuhenkild voi tulostaa todistukset kaikille koulutuksen suorittaneille. Todistukset voi tulostaa sen jalkeen, kun
suoritukset ovat hyvaksytty Kouluttajat ja osallistujat -alasivulla ensin ”Hyvaksy suoritukset” painikkeella.
Todistuksen tulostamista varten valitse rastilla koulutuksen suorittaneet osallistujat ja paina sen jalkeen Tulosta
todistus -painiketta. Todistukset tulevat ponnahdusikkunaan, josta voi tulostaa kaikki todistukset. Jos todistuksia on
suuri maara, tulostaminen onnistuu varmemmin pienissa erissa.

Koulutuksen jalkeen: Tee selvitys eli Sivis-tuen hakeminen

Koulutuksen paattymisen jalkeen tehddan koulutuksen kuluselvitys eli ilmoitetaan koulutuksesta aiheutuneet kulut.
Lisaa osallistujien tiedot ja tarkistaa opetustunnit. Loydat tehtdvat selvitykset ja niiden tekemisen maaraajat
Sivisverkon etusivulla kohdassa Omat tehtavat.

Ohjaus ja Suunnittelu ja toteutus
seuranta
Omat koulutukseni 5.60 pv: Tee selvitys: Kouluta Siviksen kanssa -infow -
Opintokeskus Sivis * Tulevat O kpl (16 h) & 6.72 pv: Tee se Kaikkien-malli kouluttajan tyc
. ) » Kaynnissa: 0 kpl (0 h) € 7.72 pu: Tee se Kouluta Siviksen kanssa -info
» HKoulutusstrategiat L . s _ - o - .
2 tuntiehdotukset s Pasttyneet: 14 kpl (23 h) @ 8. 86 pv: Tee selv viswerkko tutuksi / Kouluta Siviksen ka...
o Tee sel Siviswerkko tutuksi / Kouluta Siviksen k...

. : 9. 100 pv: Tee sel
s Koulutusmallit + Lis3a koulutus 10.1
. ~ L W = =

. Kaikkien-malli kouluttajan tyokalun
Jarjeston koulutukset B -
11,135 pv: Tee se

: Koulutusten talous j
12143 nw Tee selvitvs: Kauhrosten talnns i

Jos koulutus ei ole toteutunut, peruuta suunnitelma Sivisverkossa. Jos kuluselvitysta ei ole tehty Sivisverkossa 60
paivan kuluessa koulutuksen paattymisesta, jarjestelma vanhentaa koulutuksen automaattisesti.
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Koulutuksen tiedot

Koulutuksen tiedot O=allistujapalaute Kouluttajat ja osallistujat

Perustiedot limoittautumistiedot

Koulutuksen tiedot -vililehdelta padset tarkastelemaan koulutuksen suunnitelman yhteydessa kirjaamiasi tietoja ja
paivittdmaan niita tarvittaessa. Koulutuksen pdivamaaria, osaamistavoitteita ja opetustunteja ei voi muokata.

Osallistujapalaute

Koulutuksen tiedot O=allistujapalaute Kouluttajat ja osallistujat

Osallistujapalaute Yhiteenveto

Sivisverkossa on valmis palautelomake kaikille koulutuksille. Palautelomake ldhetetaan Kouluttajat ja osallistujat
valilehdelta valitsemalla osallistujat yksitellen tai Valitse kaikki -painikkeella. Lopuksi klikataan Liheta
osallistujapalaute —painiketta. Palautekyselyn voi ldhettaa vain kerran. Kysely on auki vastaajille kaksi viikkoa.
Palautekyselyn Iahettdminen on vapaaehtoista. Palautteen yhteenveto on nahtavissa Osallistujapalaute-vililehdelld,
kohdassa Yhteenveto.

Koulutuksen vastuuhenkil® voi lisata omia kysymyksia lomakkeen loppuun. Valittavana ovat seuraavat
kysymystyypit:

. Peruskysymys
. Valitse yksi vaihtoehto

. Valitse useampi vaihtoehto
. Kysymysruudukko

. Kuva

. Tekstia

Muista painaa lopuksi Tallenna-painiketta.

Kouluttajat ja osallistujat

Kouluttajat (2)
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Kouluttajat ja osallistujat -valilehdella voit lisdtd ja muokata koulutuksen kouluttajien ja osallistujien tietoja. Jos
kouluttajien yhteystiedoissa tapahtuu muutoksia ennen koulutusta tai sen aikana, ne tulee pitaa ajan tasalla.
Tarvittaessa uudet kouluttajat voi lisata Lisaa kouluttaja- painikkeen kautta.

Osallistujalistalle paivittyvat ajantasaisesti ne osallistujat, jotka ovat ilmoittautuneet koulutukseen Sivisverkon
koulutuskalenterin kautta. Naista ilmoittautumisista saat myds koosteen sahkdpostiisi paivittain tai viikoittain, jos
olet valinnut tdman mahdollisuuden ilmoittautumistietojen maarittelyn yhteydessa.

Jos et hyddynna koulutuksessasi Sivisverkon koulutuskalenteria, voit lisatad osallistujat yksittdin Lisda osallistuja -
painikkeen kautta. Jos osallistujalla ei ole sdahkdpostiosoitetta, kentdn voi ohittaa rastittamalla kohdan Ei
sdahkopostiosoitetta.

Suuremman osallistujamaaran lisdamiseen voit kayttaa Sivisverkon Tuo osallistujat tiedostona -toimintoa. Tadssa
tapauksessa on kaytettava Sivisverkon valmista Excel-tiedostopohjaa.

Lataa tiedostopohja omalle koneellesi Lataa tiedostopohja -painikkeen kautta.

1. Tayta osallistujien tiedot (etunimi, sukunimi, sahkdpostiosoite, sukupuoli, syntymavuosi, didinkieli,
koulutustausta ja padasiallinen toiminta) lataamasi tiedostopohjan sarakkeisiin. Valikkojen
vaihtoehdot ovat sivulla 17 Osallistujatiedot - hyodynna Sivisverkkoa osallistujatietojen kerdamisessa
kappaleessa. Jos osallistujalla ei ole henkilokohtaista sahkopostia, jata kohta tyhjaksi. Tallenna valmis
tiedosto omalle koneellesi. Al poista tyhjid kenttia tiedostosta.

2. Tuo valmis tallennettu tiedostopohja omalta koneeltasi Sivisverkkoon painamalla Selaa-painiketta
(kuten sahkopostin liitetiedostoa liittdessasi). Valitse oikea tiedosto ja paina Lataa tiedosto -
painiketta. Osallistujien tiedot latautuvat sivun alaosaan.

3. Tallenna osallistujat Sivisverkkoon painamalla listan lopussa olevaa Lisaa osallistujat -painiketta.

Koulutuksen jalkeen tarkista osallistujaluettelo. Poista listalta henkil6t, jotka eivat ole osallistuneet koulutukseen.
Sivisverkko lahettaa automaattiviestin koulutukseen osallistumisesta sen jalkeen, kun osallistujan sahkopostiosoite
on lisatty koulutuksen osallistujaluetteloon.

Kuluselvitys

Koulutuksen tiedot Osallistujapalaute Kouluttajat ja osallistujat
Opetu Stu nr”t Ja ku | USE|V|WS Muckkaa alkuperaista I Tallenna muutokset l

Koulutuksesta aiheutuneet kulut ilmoitetaan Sivikselle Kuluselvitys -valilehdella. Sivis-tukea maksetaan vain
koulutuksista, jotka ovat yleishyddyllisten yhdistysten varsinaista toimintaa. Siviksen opetusohjelmaan ei voi kuulua
yhdistyksen elinkeinotoimintaan sisaltyvaa koulutusta.
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Selvitys lahetetaan viimeistaan neljan viikon kuluttua koulutuksen paattymisesta. Voit halutessasi tdydentda
kuluselvityslomaketta ennen koulutuksen paattymistd, mutta sen voi l[ahettaa vasta koulutuksen paatyttya Sivikselle.
Vuoden 2024 lopussa toteutuneiden koulutusten selvitykset tehdaan viimeistdaan 19.1.2025.

Katso video-ohje Koulutuksen jdlkeen: Kuluselvitys Sivisverkossa (Vimeo).

Opetustunnit: Toteutuneet opetustunnit kenttdaan merkitaan koulutuksen toteutuneet lahi- ja etdopetustunnit.

Kulut: Kirjaa tahan koulutuksen toteutuksesta syntyneet kulut. Koulutuksen kuluiksi hyvaksytaan koulutuksen
jarjestamisestd aiheutuneet todelliset ja todennettavissa olevat kulut. Sivisverkossa jokaisen kululajin kohdalta [6ytyy
infonappi (i), jossa kerrotaan esimerkkeja, mita kuluja kuhunkin kenttdan voi merkita. Jos koulutuksesta ei
aiheutunut kuluja, merkitse kuluiksi 0 euroa. Merkitse lisatietokenttdan myds tieto, etta koulutukselle ei haeta Sivis-
tukea.

Lisdtiedot: Tdydenna tdhan ne kuluselvityksen kannalta oleelliset asiat, jotka haluat Siviksen tietoon.

Viite: Lisda halutessasi viitenumero tai lyhyt teksti, joka nakyy yhdistyksen tilitiedoissa Siviksen maksaman tuen
yhteydessa. Viite voi olla enintddn 115 merkkia. Jos et kdyta viitetta, tiliotteessa nakyy koulutuksen nimi.

Muista tallentaa kuluselvitykseen tdydentamasi tiedot. Kun koulutuksen kaikki valilehdet on taytetty, laheta koulutus
Sivikselle kasiteltavaksi Laheta hyvaksyttavaksi -painikkeella.

Koulutuksen kanssajarjestaja vastaa koulutuksen taloudesta. Kuluista taytyy olla tositteet yhdistyksen kirjanpidossa
ja ne tulee sailyttaa kirjanpitosdaaddsten mukaisesti. Tositteita ei liiteta Sivisverkkoon mutta Sivis tarkistaa niita
satunnaisotannolla. Tositteista taytyy nakya, etta kulut ovat kyseisesta koulutuksesta aiheutuneita ja yhdistyksen
kirjanpidossa.

Tosite voi olla esim. yhdistykselle osoitettu lasku, palkka- tai palkkiolaskelma tai matka- tai kululasku. Jos laskusta tai
muusta tositteesta ei suoraan selvia koulutukselle kohdistettu summa, tee erillinen laskelma, josta kohdistusperiaate
kay ilmi. Sivis tarkistaa kulutositteita satunnaisotannalla ja tositepyynnosta tulee koulutuksen vastuuhenkildlle
sahkoposti.

Omarahoitusosuus
lImezita taman koulutuksen kuluihin kaytettava omarahoitusosuus, jolla katetaan koulutuksen kulut Siviksen tuen lisaksi. [Imoita kerattyjen

osallistumismaksujen maara yhteensa. Merkitse rastilla, kdytattekd koulutusten kulujen rahoittamiseen lisaksi joko muita valtionavustuksia tai
omaa varainhankintaa tai molempia. Omarahoitusosuus raportoidaan opetushallitukselle.

Osallistujamaksut yhteensa (osallistujilta peritty maksua koulutukseen osallistumisesta, materiaaleista tai muista

ith

asioista) *(pakollinen kenttd)
Muu valtion rahoitus esim. STEA, MMM tai muu GKM:n avustus

Yhdistyksen omarahoitus esim. jasenmaksut, varainhankinta tai muut kunnilta, saaticilta tai hyvinvointialueilta saadut avustukset

Omarahoitusosuus: Kohdassa ilmoitetaan koulutuksen osallistujamaksut ja kdytettdva omarahoitus, jolla katetaan
koulutuksen kulut Sivis-tuen lisdksi. Omarahoituksen tulee olla vahintdan 45 % koulutuksen kuluista. Jarjeston oma

25


https://vimeo.com/902875388?share=copy

Opintokeskus Sivis

osuus rahoituksesta katetaan ensisijaisesti jarjeston omalla rahoituksella, esimerkiksi osallistujamaksuilla,
jasenmaksujen tai muun varainhankinnan tuotoilla, sdatioilta kunnalta tai hyvinvointialueelta saaduilla avustuksilla.

e Osallistujamaksut: Jos osallistujilta on peritty koulutuksesta osallistuja-, materiaali- tai ruokailumaksuja laske
kaikkien maksettujen osallistujamaksujen yhteissumma. Esimerkiksi jos osallistujamaksu on 20 e per
osallistuja koulutukseen osallistui 7 henkilda: 7 x 20 e = 140 e. Jos koulutus on ollut maksuton, merkitse
kettaan 0. Kentta on pakollinen tayttaa, joten sita ei voi jattaa tyhjaksi.

e  Merkitse rastilla, jos jarjeston omaan osuuteen kohdennetaan muun lain perusteella maksettavaa valtion
rahoitusta eli esimerkiksi valtionavustusrahoitusta STEA:sta tai OKM:sta.

e Merkitse rastilla, jos kuluja on katettu yhdistyksen omalla rahoituksella kuten jasenmaksuilla,
varainhankinnalla tai muilla kunnilta tai saatioilta saaduilla avustuksilla.

Oman henkilokunnan palkkakulujen ilmoittaminen
Jos yhdistyksen/jarjeston tydntekijan palkkakuluja ilmoitetaan koulutuksen kuluksi, tulee kohdistettavan
palkkaosuuden olla osoitettavissa esim. tytajan kustannuspaikkaseurannalla tai koulutuksen ohjelmasta. Palkka

lakisdateisine sivukuluineen ilmoitetaan bruttopalkkana.

Esimerkki oman henkiloston palkkakulujen kohdistamislaskelmasta:

Kokonaispalkka 3000,00 £
Palkan perusteena olevat tunnit 160 tuntia
tuntipalkka (3000 € / 1601t) 18,75 £
Tyonantajan sivukulut { % palkasta)

Sairausvakuutusmaksu 1,34 % 0,25 £
Tyel 18,00 % 338 €
Ryhmahenki- ja tydttdmyysvakuutus 1A0% 0,26 £
Sivukulut yhteensa 20,74% 3,89 £
Kustannus,/tunti koulutukselle (18,75+3,89) 22,64 £

Opetuksen suunnittelupalkkioita hyvaksytaan maksimissaan 50 prosenttia suhteessa maksettuihin opetuspalkkioihin.
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Kun tilavuokra ei kohdistu suoraan koulutukseen, voi sille kuitenkin kohdistaa kyseista koulutustapahtumaa

vastaavan osan.

Esimerkkilaskelma oman koulutustilan kuluista:

Esimerkkilaskelma 100 m? toimistotilasta, jossa 20 m? koulutustila
Koulutustila kdytossa keskimaarin 30 paivaa/kk, 8 t/paiva

Kk-vuokra 2 000,00 €
nelit 100,00 m*
Tuntivuokra/m?® (2000 €/100 m”/30 piivai/8 tuntia) 0,08 €
Koulutuksen kesto 10,00 t
Koulutustilan koko 20,00 m*
Koulutuksen tilavuokra (0,08 € x 10 t x 20 m’) 16,00 €

My6s yhdistyksen omistustilan vastikkeen voi kohdistaa samalla perusteella.

Sen sijaan yhdistyksen kiinteitad toimintakuluja kuten sahko, vesi, siivous, puhelin- tai internetliittyma, tai

laskennallisia kuluja (esim. jyvitykset ja vyorytykset) ei voi ilmoittaa koulutuksen kuluksi.

Tositepyynnon osuessa kohdalle toimita Sivikselle lasku tilavuokrasta/vastikkeesta. Jos koko laskun summa ei
kohdistu koulutukselle, toimita myos laskelma, jonka perusteella kulu on kohdistettu koulutukselle.

Jos koulutuksen kuluihin saadaan muuta julkista tukea, yhteenlaskettu tuki ei saa olla yli 100 %. Sivis-tukea
maksetaan vain koulutuksista, jotka ovat yleishyodyllisten yhdistysten varsinaista toimintaa. Siviksen
opetusohjelmaan ei voi kuulua yhdistyksen elinkeinotoimintaan sisaltyvaa koulutusta ja Sivis ei tue jarjestdjen
yrityksille myytavia koulutuksia eika Sivis-tuettua koulutusta voi jarjestda varainhankintatarkoituksessa.
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Koulutuksen tila Sivisverkossa

o Julkaistu: Koulutuksen julkaistu suunnitelma, joka varaa koulutukselle tunnit jarjeston tuntikiintiosta, jos
koulutukseen kaytetaan Siviksen tukea. Koulutus nakyy koulutuskalenterissa, jos suunnitelmaan on
rastitettu Saa ndkya koulutuskalenterissa -kohta.

e Luonnos: Koulutuksen keskenerdinen suunnitelma, joka ei vield varaa tunteja koulutukselle.
Suunnitelma pitaa tallentaa Julkaistu-tilaan viimeistaan pdiva ennen koulutuksen alkamista.
Vastuuhenkilon tulee poistaa peruuntunut tai vahingossa luonnoksena tallennettu koulutus
Sivisverkosta. Luonnos ei tule nakyviin etusivun pikalinkkeihin vaan se etsitdan kohdassa Hae koulutus.

o Odottaa hyvdksymista: Kun olet tayttanyt koulutuksen kaikki valilehdet ja |ahettdanyt sen
hyvaksyttavaksi, suunnitelma siirtyy odottamaan Siviksen kasittelya.

o Hyvaksytty: Sivis on kasitellyt koulutuksen selvityksen.

e Maksettu: Koulutus selvitys on hyvaksytty ja tuki on Idhetetty maksuun yhdistyksen tilille.

e Peruttu: Koulutuksen vastuuhenkil® voi kdyda perumassa jo julkaistun koulutuksen tiedoista Peruuta
koulutus -painikkeella. Taman jalkeen koulutukselle varatut tunnit palautuvat jarjeston kayttéon.

e Hylatty: Mikali pyydettyja lisatietoja tai tositteita ei toimiteta maardaaikaan mennessa, Sivis voi hylata
koulutuksen. Koulutus voidaan hylata myds, jos se ei ole vapaan sivistystyon lain mukaista
aikuisopiskelua tai kulut eivat oikeuta Siviksen tukeen.

e Paadttynyt: Tila koskee niitad koulutuksia, joihin ei kdyteta Siviksen taloudellista tukea. Koulutuksen
vastuuhenkil® kdy viimeistelemdssa koulutuksen tiedot Paata koulutus -painikkeesta.

e Vanhennettu: Koulutus vanhenee automaattisesti, jos sitd koskevaa kuluselvitysta ei ole tehty 60
vuorokauden kuluessa koulutuksen paattymisesta. Taman jalkeen tilaa ei voi endaa muuttaa.

Ota yhteytta!

Opintokeskus Siviksen koulutusassistentit ohjaavat ja neuvovat koulutusten asioinnissa arkisin puhelimitse ja
sahkopostitse toimisto@opintokeskussivis.fi. Voit myds jattaa kysymyksesi Siviksen verkkosivuston
yhteydenottolomakkeen kautta.

Siviksen henkiloston yhteystiedot verkkosivustollamme.
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