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1. Jarjeston koulutus osana oppilaitoksen
ohjelmaa

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

Kun jarjesto toteuttaa koulutusta yhteistydssa Opintokeskus Siviksen kanssa, koulutus
tulee osaksi Siviksen opetusohjelmaan. Tall6in jarjestdjen koulutusten toteuttajat ovat
koulutuksen kanssajarjestajia. Siviksen kanssa jarjestetty koulutus on osa suomalaista
koulutusjarjestelmaa ja vapaata sivistystyota.

Toimimme joka paiva sen puolesta, etta jarjestot tunnistetaan merkittaviksi paikoiksi oppia
ja kehittaa kansalaisten osaamista, ja etta jarjestoissa hankittu osaaminen tunnistetaan ja
tunnustetaan yhteiskunnassa.

Sivisverkossa suunnitellut koulutukset, joille on annettu markkinointilupa, siirtyvat
automaattisesti nakyville myds kansallisiin tietovarantoihin: koulutukset nakyvat tata
kautta OPH:n Oma Opintopolku-palvelussa ja Lahella.fi -palvelussa.

Siviksen koulutuslinjauksessa maaritellaan Siviksen opetusohjelmaan kuuluvien
koulutusten kriteerit ja pedagogiset periaatteet. Tutustu Opintokeskus Siviksen
koulutuslinjaukseen.

2. Siviksen opetusohjelmaan kuuluvien
koulutusten kriteerit

Kaikkien Siviksen opetusohjelmaan kuuluvien koulutusten tulee tayttaa koulutuksen
kriteerit.

1. Koulutuksella on opinnollinen tavoite.

e Koulutuksella on selkeat osaamistavoitteet, joissa maaritellaan mita osallistujien
odotetaan osaavan koulutuksen jalkeen.

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


https://www.opintokeskussivis.fi/tietoa-meista/koulutuslinjaus/

e Osallistujan tulee tietaa osallistuvansa koulutukseen.

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

2. Koulutus on sisalloltaan aktiivista kansalaisuutta ja
jarjestotoimintaa seka vapaaehtoistoimintaa edistavaa
koulutusta.

e Sivis voi lisdaksi painottaa opetusohjelmassa omasta ja jasenjdrjestdjen strategioista
tulevia sisalt6ja 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 myds olla
kohdennettu tietyn jarjeston toimijoille.

e QOrganisaation sisdinen henkildstokoulutus tai ammatillinen lisakoulutus ei ole
Siviksen vapaan sivistystyon opetusohjelmaan kuuluvaa koulutusta.

e Koulutuksesta voidaan peria kohtuullisia osallistumismaksuja, 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 alaikaisena.

5. Koulutus toteutetaan ryhmaopetuksena, jonka
vahimmaiskesto on yksi opetustunti.
e Koulutus on ryhmamuotoista ja yhteisollisyytta tukevaa.

e Opetustunnilla tarkoitetaan kouluttajan antamien opetustuntien maaraa.
Opetustunti on 45 min + 15 min tauko.



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

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

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

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

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

8. Koulutus ei voi kuulua toisen oppilaitoksen opetusohjelmaan.

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

3. Koulutussopimus ohjaa Siviksen ja
jarjeston yhteistyota

Koulutussopimus on Siviksen ja jarjeston yhteinen vuosisuunnitelma. Sopimuksessa
maadritellaan jarjeston koulutukset, jotka tulevat osaksi Siviksen opetusohjelmaa, jarjeston
kayttoonsa saama Sivis-tuntien maara seka muut Siviksen tuki- ja kehittamispalvelut, joita
jasenjarjesto haluaa hyodyntaa sopimuskauden aikana. Lisaksi kdydaan lapi jarjeston muut
palvelutarpeet seka paivitetaan yhteistyokuulumiset.

Sopimuskeskustelun aiheita:

e Mita tavoitteita jarjestolla on yhteistyolle Siviksen kanssa?

e Mitka jarjeston koulutukset tulevat osaksi Siviksen opetusohjelmaa?

e Millaisia aihealueita ja painopisteita jarjeston koulutuksissa on
koulutussopimuskaudella?

e Kuinka paljon jarjeston koulutuksista toteutetaan koulutusmallien ja
koulutuspohjien avulla?



e Millaisia koulutusmallien ja koulutuspohjien kehittamistarpeita jarjestolla on?
e Mita koulutuksen kehittamispalveluja jarjesto tarvitsee Sivikselta?

e Onko jarjestolla tarvetta Siviksen verkkokoulutuksen palveluille?

e Haluaako jarjesto kayttéonsa Yhdistystoiminnan verkkokursseja?

Koulutussopimukseen liittyvat keskustelut kdydaan yleensa syksylla. Tapaamisessa on hyva
olla mukana jarjeston keskeiset koulutuksen kokonaisuudesta vastaavat henkil6t.
Siviksessa tapaamiseen osallistuu jarjestolle nimetty koulutusasiantuntija.

4. Siviksen taloudellinen tuki opetusohjelman
koulutuksille vuonna 2025

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. Opetustunnilla tarkoitetaan kouluttajan antamien opetustuntien
maaraa. Opetustunti on 45 min + 15 min tauko.

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

Koulutusten kustannusten seurantaa helpottaa, kun koulutuksille on oma kustannuspaikka.

Sivis-tukea maksetaan vain koulutuksista, jotka ovat yleishyddyllisten 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.


https://www.opintokeskussivis.fi/yhteystiedot/jarjestojen-koulutusasiantuntijat/

5. Opetusohjelmaan tulevat koulutukset
suunnitellaan ja raportoidaan Sivisverkossa

Jarjestojen koulutuksen toteuttajat suunnittelevat ja raportoivat Siviksen kanssa
yhteistydssa toteutettujen koulutusten sisallot, koulutusten kulut ja osallistumismaksut

seka osallistujatiedot Sivisverkossa. Sivis-tuki maksetaan jarjestoille ilmoitettujen tietojen
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 OpintokeskusSivis.fi oikeasta ylalaidasta.
Kayttajatunnukset haetaan vahvan sahkoisen tunnistautumisen kautta henkildkohtaisilla
pankkitunnuksilla. Omien tietojen lisaksi Sivisverkossa on tarkeaa pitaa ajan tasalla myos
oman organisaation tiedot.

Koulutusten suunnittelun ja raportoinnin tyékalujen lisaksi Sivisverkko sisaltdaa monia
toimintoja, joita jasenjarjestojen on mahdollista hyodyntaa:

e koulutuskalenteri, jonka kautta on mahdollista markkinoida koulutusta, ilmoittautua
ja kerata koulutuksen osallistujatiedot katevasti suoraan Sivisverkkoon

e opiskelijapalautteen keraaminen

e tilastotiedot jarjeston omista koulutuksista

e koulutuksen osaamislahtdinen suunnittelu ja opintopisteytys

e opintopisteytettyjen koulutusten opintorekisteri, jossa koulutuksen osallistuja voi
tarkastella, jakaa linkkina tai tulostaa sahkdisen todistuksen omista suorituksistaan

e opiskelijan on mahdollisuus saada opintopisteytetyista koulutuksista merkinta Oma
Opintopolku -palveluun.

6. Koulutuksesta tehdaan suunnitelma,
selvitys ja kuluselvitys Sivisverkkoon

Ennen koulutusta

e Laadi koulutuksen suunnitelma Sivisverkkoon vahintaan kaksi viikkoa ennen
koulutuksen alkua. Suunnitelmaan kirjataan koulutukset perustiedot seka


https://www.opintokeskussivis.fi/
https://opintopolku.fi/oma-opintopolku/
https://opintopolku.fi/oma-opintopolku/

koulutuksen selkeasti maaritellyt osaamistavoitteet, mita osallistujan on tavoite
oppia koulutuksessa.

e Kun koulutus on osa Siviksen opetusohjemaa, tulee se mainita koulutuksen
tiedoissa ja markkinoinnissa. Jos markkinoit koulutusta sosiaalisessa mediassa,
muista merkita Opintokeskus Sivis mukaan markkinointiin. Facebookissa:
@OpintokeskusSivis, X:ssa: @SivisNYT, Instagramissa: @opintokeskussivis. Jos
mahdollista kdyta myods Siviksen logoa koulutuksen markkinoinnissa.

Koulutuksen aikana

Muista kertoa koulutukseen osallistujille, etta he osallistuvat Opintokeskus Siviksen
opetusohjelmassa olevaan koulutukseen ja heidan suoritustietonsa tulevat Sivisverkon
opintorekisteriin. Siviksen logoa tulee kayttaa kaikissa Siviksen kanssa yhteistyossa
jarjestettavien koulutusten koulutusmateriaaleissa. Voit hyddyntdaa myos valmiita Siviksen

esittelydioja.

Koulutuksen jalkeen

e Tee selvitys Sivisverkkoon. Tarkista, ettda Koulutuksen ohjelma on toteutunut
suunnitelman mukaisesti.

e Kaikista koulutukseen osallistujista tulee raportoida osallistujatiedot:

o etunimi,

sukunimi,

sahkopostiosoite,

sukupuoli,

syntymavuosi,

aidinkieli,

koulutustausta ja

paaasiallinen toiminta.

O 0O O O O O O

Jos keraat osallistujatiedot Sivisverkon kalenterin kautta, ne tallentuvat
tietoturvallisesti suoraan koulutuksen tietoihin. Mikali olet kerannyt
osallistujatiedot muulla tavalla, sinun tulee tuoda osallistujat Sivisverkkoon joko
yksitellen tai Excel-taulukon avulla.

e Kuluselvitys-valilehdelld ilmoitat suoraan koulutuksen jarjestamisesta aiheutuneet
todelliset kulut. Kuluista taytyy olla tositteet yhdistyksen kirjanpidossa ja ne tulee
sailyttaa kirjanpitosaadosten mukaisesti. Tositteita ei liiteta Sivisverkkoon mutta
Sivis tarkistaa niita satunnaisotannalla.

e Sivis-tuki maksetaan noin kahden viikon kuluessa kuluselvityksen jattamisesta
koulutuksen jarjestaneen organisaation tilille.


https://www.opintokeskussivis.fi/toteuta-koulutus/toteuta-koulutus-siviksen-kanssa/siviksen-logo-ja-esittelydiat/
https://www.opintokeskussivis.fi/toteuta-koulutus/toteuta-koulutus-siviksen-kanssa/siviksen-logo-ja-esittelydiat/
https://www.opintokeskussivis.fi/toteuta-koulutus/toteuta-koulutus-siviksen-kanssa/siviksen-logo-ja-esittelydiat/
https://www.opintokeskussivis.fi/toteuta-koulutus/toteuta-koulutus-siviksen-kanssa/siviksen-logo-ja-esittelydiat/

7. Osallistujan opintosuoritukset

Kun henkil6 osallistuu Siviksen opetusohjelmaan kuuluvaan koulutusmallista toteutettuun
koulutukseen, han saa suorituksesta todistuksen, osallistumismerkinnan Sivisverkon
opintosuoritusrekisteriin ja halutessaan merkinnan Oma Opintopolku -palveluun. Muista
koulutuksista osallistua saa suoritusmerkinnan Sivisverkon opintorekisteriin.

Kun osallistujan tiedot tallennetaan Sivisverkkoon tai han ilmoittautuu koulutukseen itse
Sivisverkon kalenterin kautta, muodostuu osallistujan sahkoépostiosoitteesta Sivisverkon
kayttajatunnus.

Kayttajatunnuksen avulla osallistuja voi kirjautua Sivisverkon kayttajaksi ja paivittaa
tietojaan, ilmoittautua koulutuksiin tai perua ilmoittautumisiaan. Lisaksi han voi vahvan
sahkoisen tunnistautumisen jalkeen tarkastella koulutustensa suoritustietoja seka tulostaa
niista todistuksen tai opintorekisteriotteen. Sahkoisen tunnistautumisen jalkeen
osallistujan henkil6tunnus tulee nakyviin todistukseen.

Voit lahettaa koulutukseen osallistujille lisatietoja opintosuorituksista ja Sivisverkosta
valittamalla heille linkin Opintokeskus Siviksen verkkosivuille: Tietoa koulutukseen

osallistujalle.

8. Hyodynna opintopisteytettyja
koulutusmalleja ja koulutuspohjia
koulutuksen kehittamisessa

Opintopisteytetty koulutusmalli ja koulutuspohja auttavat jarjeston toimijoita
toteuttamaan helpommin saannoéllisia koulutuksia. Sivis tarjoaa jasenjarjestdjen
koulutuksen suunnittelun ja toteutuksen tueksi kaksi koulutusmallivaihtoehtoa:
koulutuspohja ja opintopisteytetty koulutusmalli.

Koulutuspohjassa luodaan jarjeston kayttéon laadukas suunnitelmapohja usein toistuville
koulutuksille, joiden halutaan pysyvan muuttumattomina. Koulutusmallissa maaritellaan
koulutuksen osaamistavoitteet ja niiden saavuttamista tukeva sisaltd. Osallistuja saa
koulutusmallin pohjalta toteutetusta koulutuksesta todistuksen.

Koulutuspohjassa

e (Osaamistavoitteet, sisalto ja laajuus ovat samat toteuttajasta riippumatta.


https://opintopolku.fi/oma-opintopolku/
https://www.opintokeskussivis.fi/toteuta-koulutus/toteuta-koulutus-siviksen-kanssa/mallinnetut_koulutukset/tietoa-koulutukseen-osallistujalle/
https://www.opintokeskussivis.fi/toteuta-koulutus/toteuta-koulutus-siviksen-kanssa/mallinnetut_koulutukset/tietoa-koulutukseen-osallistujalle/

e Koulutuksen suorittaneelle osallistujalle myénnetaan todistus.
e Koulutus tehddan yhteistyossa Siviksen kanssa koulutuspohjatydkalua hyddyntaen.

Opintopisteytetyssa koulutusmallissa lasketaan lisdksi osallistujan tydomaara ja
maaritelldadn arvioinnin toteuttaminen. Opintopisteytetysta koulutuksesta osallistuja saa
todistuksen lisdksi suoritusmerkinnan Oma Opintopolku -palveluun.

Opintopisteytetty koulutusmalli

e (Osaamistavoitteet, sisalto ja laajuus ovat samat toteuttajasta riippumatta.

e Koulutus on opintopisteytetty.

e Koulutuksen suorittaneelle osallistujalle mydnnetaan todistus ja merkinta
opintorekisteriin. Osallistujan suostumuksen jalkeen suoritustiedot nakyvat
opiskelijalle Oma Opintopolku -palvelussa.

e Koulutus tehdaan Siviksen koulutusmallitydkalua kayttaen.

9. Hyodynna verkkotyokaluja koulutuksessasi

Tuemme jasenjarjestdja verkkokoulutusten suunnittelussa, toteuttamisessa ja
kehittamisessa. Siviksen opetusohjelmaan kuuluvien koulutusten totuttamiseen
tarjoamme ajanmukaiset verkkokoulutuksen valineet sekd tuemme niiden kayttéonottoa
koulutuksen avulla.

Zoom- ja Padlet-alustat ovat kanssajarjestdjalle maksuttomia Siviksen opetusohjelmaan
kuuluvissa koulutuksissa. Zoomissa toteutettaviin koulutuksiin tulee aina varata
opetustunteja, vaikka niista ei tulisi kuluja.

Jos haluat kayttaa koulutuksessasi Siviksen Zoomia, hae kayttdoikeutta verkkolomakkeella
viimeistaan kaksi viikkoa ennen koulutuksen alkamista. Siviksen verkkosivuilla on kaksi
erillistd lomaketta, joilla voit hakea Zoom Meet -kayttdoikeutta (enintddn 300 opiskelijalle)
tai Zoom Webinaari -kayttooikeutta (enintdaan 500 opiskelijaa).

Lisatietoa Siviksen tarjoamista verkkokoulutuksen tyokaluista ja verkkolomakkeet
tunnusten hakemiseen.
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10. Hyddynna Yhdistystoiminnan
verkkokursseja

Tarjoamme jasenjarjestdjemme kayttéon Yhdistystoiminnan verkkokursseja, jotka
sisdltavat kayttovalmiin koulutusaineiston. Verkkokurssien avulla voit helposti organisoida
koulutuksia omille yhdistystoimijoille, vapaaehtoisille seka paikallisyhdistyksille.
Koulutukset ovat valmiiksi suunniteltuja ja mitoitettuja — sinun tarvitsee vain hankkia
kouluttaja.

Yhdistystoiminnan verkkokurssit auttavat ja tukevat jasenjarjestoja jarjestotoimijoiden
kouluttamisessa. Ne sisaltavat kayttovalmiin koulutusaineiston, jonka avulla jasenjarjestot
voivat organisoida koulutuksia omille yhdistystoimijoille, vapaaehtoisille seka
paikallisyhdistyksille.

Jarjestdjen tehtavana on huolehtia koulutuksen ohjaamisesta ja kdaytannodn toteutuksesta:
jarjeston valitsema kouluttaja syventyy koulutukseen, valitsee kohderyhman, laatii
aikataulun ja suunnittelee koulutuksen markkinoinnin.

Kaikki verkkokurssit on toteutettu Howspace-verkko-oppimisymparistoon ja ne kestavat 5—
8 viikkoa. Verkkokurssit sisaltavat mm. luettavaa, videohaastatteluja, jarjestoesimerkkeja,
luentotallenteita, tyokaluja ja lisa- ja lahdemateriaaleja. Materiaalista |I0ydat myds
ohjaajan ohjeet. Kehitamme kursseja yhteistydssa jasenjarjestdjemme kanssa.

Valmiin aineiston lisdksi Yhdistystoiminnan verkkokursseihin voit lisata jarjeston omaa
materiaalia tai esimerkkeja. Oman jarjeston kdytossa olevaa verkkokoulutusta voi kayttaa
useita kertoja. Koulutuksia voi ja kannattaa jarjestdada myos yhteistydssa toisten jarjestdjen
kanssa.

Siviksen jasenjarjestdille Yhdistystoiminnan verkkokurssien jarjestaminen on maksutonta.
Yhdistystoiminnan verkkokurssien sisaltamista ohjaustunneista jarjest6 saa 100 % tuen

kouluttajan kuluihin; muita kuluja ndiden koulutuksen jarjestamisesta ei aiheudu.

Tutustu Yhdistystoiminnan verkkokursseihin!

11. Koulutuksen kanssajarjestajan vastuut

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

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

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

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

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

Koulutuksen toteuttaminen Siviksen kanssa
tilvistettyna

1. Varmista, etta jarjestosi on Opintokeskus Siviksen jasen. Taman jalkeen tutustu
jarjestosi koulutussopimukseen Siviksen kanssa seka tuntipaatdkseen. Nain saat
tiedon, millaisia koulutustyyppeja ja koulutussisalt6ja jarjestdsi on sopinut Siviksen
kanssa toteutettavaksi.

2. Hanki tunnukset Siviksen koulutusten hallintajarjestelmaan Sivisverkkoon.
Koulutusten hallinnoinnista ja Sivisverkon kaytosta jarjestetaan saannollisesti
Kouluta Siviksen kanssa -webinaareja. |Imoittaudu mukaan!

3. Suunnittele koulutus Sivisverkossa jarjestosi kanssa sovittujen Sivis-kaytantojen
mukaisesti viimeistaan kaksi viikkoa ennen koulutuksen alkua. Koulutus voi olla
kertaluonteinen tai se voidaan toteuttaa valmiin koulutusmallin tai koulutuspohjan
mukaisesti. Kertaluonteisen koulutuksen sisaltd ja osaamistavoitteet taytetdaan
Sivisverkkoon aina erikseen. Koulutusmalli- ja koulutuspohjakoulutuksissa
hyodynnetdadan oman jarjeston tarjoamia koulutusmalleja.

4. Muista varmistaa omasta jarjestostasi, etta voit kayttaa koulutukseesi Sivis-tunteja.
Jos taas haluat vain hyédyntaa opintopisteytettyja koulutusmalleja ilman Sivis-
tukea, valitse koulutus ilman Sivis-tukea.

5. Tassa kohdassa valitset myos, hyodynnatko koulutuksessasi Siviksen Zoomia.

6. Markkinoi koulutusta. Muista kayttaa Siviksen logoa ja mainita esim. verkkosivuilla
ja somemarkkinoinnissa, etta koulutus on toteutettu Siviksen kanssa.
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7. Keraa koulutuksen osallistujatiedot Sivisverkkoon. Jakamalla Siviksen
koulutuskalenterin linkin, voit kerata osallistujien tiedot helposti suoraan
Sivisverkkoon.

8. Koulutuksen jalkeen tee kuluselvitys Sivisverkossa ja tee muut tarvittavat
koulutuksen lopputyot.
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