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TERVETULOA OPETTAJAKSI SIPOON OPISTOON!

Sipoon Opisto on Sipoon kunnan omistama vapaan sivistystyon oppilaitos, johon jokainen voi hakeutua
opiskelemaan oman kiinnostuksensa pohjalta. Opisto on perustettu 1968. Opisto jarjestda yleissivistavaa ja
harrastuksia tukevaa koulutusta. Ohjelmassa on mm. kielid, musiikkia, tietotekniikkaa, taide- ja taitoaineita,
liikunta- ja terveysaineita seka rajoitetusti myds avoimen yliopiston opintoja. Opetus vastaa ajankohtaisiin
haasteisiin ja toteuttaa sivistyksellista tasa-arvoa. Opistossa on vuosittain noin 570 kurssia, 12 800
oppituntia, noin 7500 opiskelijaa ja 130 tuntiopettajaa. Pdatoimista henkilokuntaa on 8 Lukuvuosi 2022-
2023 on opiston 53. toimintavuosi.

HENKILOKUNTA

Terese Pousar, tyoluotsi, opistosihteeri, puh. (09) 2353 6004

Ulrika Martin, opistosihteeri puh. (09) 2353 6004

Asta Viitanen, opistosihteeri, puh. (09) 2353 6004

Joanna Kopra, markkinointi- ja projektisihteeri, puh. 040 681 0623

Tapio Olenius, opistoisanta, lukukauden aikana ma-to klo 17.45-21.15. puh.040 191 6079, kuvataideopettaja
Onerva Lahelma, maahanmuuttajakoulutus, puh. 046 9200543

Pirjo Pentti, vt. rehtori puh. 040 191 4378

Sari Sundback-Maatta, lilkunnanohjaaja puh. 040 191 4232

Tarja Ekholm, tyollisyyskoulutus, suomi, puh. 050 468 3636

Hanna Fridolfsson, vararehtori, tyollisyyskoulutus, ruotsi, puh. 050 599 7571

Toimisto

Opiston toimisto sijaitsee Nikkildn opistotalolla, Iso Kylatie 8, 04130 Sipoo. Toimisto on avoinna
maanantaina ja keskiviikkona klo 9.00-11.30. ja 12.00-14.00, tiistaina ja torstaina 9.00-11.30 ja 12.00-17.00.
Puh. (09) 2353 6004. Keskiviikkoisin kansliapalvelua Séderkullassa, Opintie 6A, 00150 Soderkulla klo 10-14.
Kanslian ollessa suljettu tavoitat Teresen numerosta 050 4332 754

AVOIMET OVET

Sinulla on mahdollisuus tutustua opiston tulevaan kurssitarjontaan! Lilkkunnan verkkokursseista luvassa
naytteita elokuussa/syyskuussa. Seuraa opiston ilmoittelua kotisivuilla ja Facebookissa!

Avoimet ovet ti 16.8.2022 klo 17.30 - 19.30 Sinisella hallilla (taitoaineet)

LUKUKAUDET JA LOMA-AJAT 2022-2023

Syksy 12.9.2022 - 4.12.2022, syysloma viikolla 42, 17. - 23.10.2023.

Kevat 16.1.2023 -16.4.2023, talviloma viikolla 8, 18. - 25.2.2023.
Lisalukukausi 17.4.2023 - 30.6.2023.



Kurssien alkamispaivat ovat merkittyna kurssiohjelmaan. Osa kursseista alkaa jo ennen varsinaista lukukautta
tai kestaa pidempaan.

TUNTIOPETTAJANA SIPOON OPISTOSSA

Tuntiopettajan asema

Tuntiopettaja otetaan tydsopimukseen kirjatuksi maaraajaksi sovittuun opetustehtavaan.
Opettajainkokoukset

Opettajainkokous jarjestetaan syksylla ja mahdollisesti my6s kevaalla. Tarkemmin ajankohdasta ilmoitetaan
kirjeella tai sahkopostilla. Opetusalan virkaehtosopimuksen mukaan tuntiopettajilla on velvollisuus osallistua
em. kokouksiin. Tarvittaessa jarjestetaan oppiainekohtaisia kokouksia.

Henkil6tietolomake, verokortti ja tutkintotodistukset

Kun aloitat tydsi Sipoon Opistossa, saat taytettavaksesi Henkilotietolomakkeen, johon tulevat henkil6tietosi
ja pankkiyhteytesi IBAN- ja BIC-muodossa. Muista allekirjoitus! Muista myo6s lahettda verokorttisi Sarastialle.
Kirjaudut henkilokohtaisilla pankkitunnuksillasi Sarastian kotisivuille. Osoite on
https://asiakaspalvelu.sarastia.fi/. Verokorttisi tarvitaan palkanmaksua varten. Erillisen ohjeistuksen [6ydat
opettajankokouksessa lapikaytavassa materiaalissa. Materiaalit lahetetaan my6s kokouksen jalkeen kaikkien
opettajien sahkoposteihin. Uusien tai patevyystasoaan nostaneiden opettajien tulee myds toimittaa
jaljennokset tutkintotodistuksistaan.

Tydsopimus

Sipoon Opisto tekee opettajien kanssa kirjallisen tydsopimuksen. Sopimus tehdaan syystydkaudelle ja
kevattyokaudelle erikseen. Tarkista ennen allekirjoitustasi, etta tydsopimus on vastuuhenkilon kanssa
sovitun mukainen. Yksittdisen opettajan kanssa opisto tekee padsaantoisesti vain tydsopimuksia, ei
palvelusopimuksia. Ostopalvelu on mahdollista vain erikoiskoulutusta koskevissa poikkeustapauksissa.
Talloin koulutuksen ostosta tehdaan toimeksiantosopimus.

Pankkitilin tai yhteystietojen muutoslomake

Mikali pankki-, henkild- tai yhteystietoihisi tulee muutoksia, ilmoita siita valittdmasti toimistoon.


https://asiakaspalvelu.sarastia.fi/

TUNTIOPETTAJAN TYOSUHTEEN EHDOT

Kansalais- ja tyOvaenopistojen tuntiopettajien timanhetkiset palvelussuhteen ehdot on maaritelty
kunnallisessa opetushenkiloston virka- ja tydehtosopimuksessa. Sopimustekstit |0ytyvat osiosta F liitteen 12
kohdasta Ill TUNTIOPETTAJAT. Seuraavassa

tarkeimpia kohtia palvelussuhteen ehdoista:

Tyosuhteen alkaminen

TyOsuhteeseen perustuvat oikeudet alkavat tosiasiallisesta tydhon ryhtymisesta eli opettajankokouksesta.
Jos opettaja ei osallistu opettajankokoukseen, tydsuhde alkaa kurssin ensimmaisesta kokoontumiskerrasta.

Tuntiopettajan velvollisuudet

Tuntiopettajan velvollisuuteen kuuluu
1) oppitunnin valmistelu
oppitunnin pito
) oppituntiin valittdmasti liittyvat muut tyot
) osallistuminen tydsopimuksen mukaisiin opettajankokouksiin.

YRS

Oppitunnin pituus on 45 minuuttia.
Palkanmaksu

Palkanmaksukausi on yksi kalenterikuukausi. Palkka maksetaan jalkikateen seuraavan kuukauden 16.
paivaan mennessa. HUOM! Tyokauden viimeinen palkka maksetaan tuntiopettajalle vasta, kun han on
palauttanut paivakirjansa opiston toimistoon.

Palkkioperusteet

Tuntiopettajalle maksetaan pidetyltd opetustunnilta perustuntipalkkio alla olevan luokituksen mukaisesti.
Tuntiopettajalle, jolla on padtoimisen kansanopettajan ja kansalaisopiston opettajan patevyys ja
tuntiopettajalle, jotka ovat suorittaneet 35 opintoviikon kasvatustieteen opinnot maksetaan 10% korkeampi
tuntipalkka, kun mita muuten tuntiopettajalle maksetaan. Jos tuntiopettaja on suorittanut ainoastaan
aikuiskasvatustieteen perusopinnot, tuntikorvaus on 5% korkeampi.

Perustuntipalkkiot € / oppitunti

1) 29,07 Ylempi korkeakoulututkinto

2) 27,58 Alempi korkeakoulututkinto, ammattikorkeakoulututkinto tai siihen verrattava vanhempi
tutkinto



3) 26,18 Ei edelld mainittuja tutkintoja

Maaravuosikorotus: vahintdan 16 viikkotuntia opettavalle tuntiopettajalle, joka on kolme vuotta opettanut
vahintaan keskimaarin 16 viikkotuntia joko omassa tai jossain muussa kansalaisopistossa, maksetaan 6 %
korkeampi tuntipalkkio. Opetustuntimaaraa laskettaessa otetaan huomioon vain yhden kansalaisopiston
tunnit. Maaravuosikorotus on haettava kirjallisesti.

Luento-opetuksen tuntipalkkioperusteet:

Luennot ovat kertaluonteisia, kestoltaan lyhyita tilaisuuksia, joiden palkkioperusteet sovitaan paikallisesti.
Sipoossa vapaa-ajanjaosto on hyvaksynyt seuraavan palkkioryhmittelyn:

—_

70 € Tohtorin tutkinto tai oman alansa huippuasiantuntija
60 € Lisensiaatin tutkinto tai oman alansa erikoisasiantuntija
50 € Ylempi korkeakoulututkinto tai alansa asiantuntija

40 € Alempi korkeakoulu- tai muu tutkinto tai asiantuntija

w N
= = —

D

Vuosilomakorvaus ja lomaraha

Tuntiopettajan oikeus lomakorvaukseen maaraytyy vuosilomalain sdanndsten perusteella.

Jos tuntiopettaja saa samanaikaisesti vuosilomaa, lomakorvausta tai lomarahaa saman tyénantajan muun
palvelussuhteen perusteella, hanella ei ole oikeutta lomakorvaukseen.

Lomakorvaus on 9 % koko palvelussuhteen kestoajalta maksetuista tydssaoloajan palkoista. Tydnantaja on
velvollinen antamaan tyontekijalle lomakorvauksesta laskelman.

Tuntiopettaja ansaitsee lomarahaa sellaiselta kalenterikuukaudelta, jolloin hdnelld on vahintaan 14
tyOssdolopdivad. Lomaraha on 50 % tdysien lomanmaaraytymiskuukausien lomakorvauksesta.

Matkakustannusten korvaus

Matkakorvaukset suoritetaan julkisten kulkuneuvojen kustannusten mukaan, ellei rehtorin kanssa ole sovittu
muuta. Opettajan matkalaskulomakkeella laskuttamat julkisten kulkuneuvojen matkakustannukset
korvataan tositteiden mukaan. Jos ne puuttuvat, korvataan matkakulut alv:n osuudella véhennettyna.
Matkat on laskutettava kuukausittain, silla kunta ei maksa kahta kuukautta vanhempia matkoja!
Tuntiopettajalla on oman auton kdytdsta omavastuuosuus eli matkakorvaus suoritetaan vain
edestakaisen matkan 12 km ylittdvalta osuudelta. Omavastuuosuutta ei vahennetd, jos opettaja joutuu
kuljettamaan opetusvalineita tai opiskelijoiden tarvikkeita ja hdan on saanut rehtorin luvan
kokonaiskorvaukseen. Matkakorvaukset ovat veronalaista tuloa. 2022 matkakorvaus 0,46 €/km,

Sairausajan palkka



Sairausajan ja ditiysvapaan palkka
17§ 1 mom.

Keskimadrin vahintadn 14 tuntia viikossa opettavalle tuntiopettajalle maksetaan sairausajan ja ditiysvapaan
palkkaa KVTES:n V luvun 2 ja 7 §:n mukaan. (OVTES 2020-2021, Osio F, Liite 12 Kansalaisopisto)

Soveltamisohje

TyOsuhteen kestoa laskettaessa katsotaan tuntiopettajan palvelus yhtajaksoiseksi, jos han on ollut oman
opistonsa palveluksessa edellisen varsinaisen tytkauden loppuun asti opettaen tall6in keskimaarin 14 tuntia
viikossa.

Muiden kuin 1 momentissa tarkoitettujen tuntiopettajien oikeus ditiysvapaaseen ja palkalliseen
sairauslomaan maardytyy tydsopimuslain sadanndsten mukaan.

Jos tuntiopettaja opettaa keskimaarin alle 14 tuntia viikossa, sairausajan palkka maksetaan TSL 2 luvun 11
§:n mukaisesti:

118§(18.5.2018/377)

Sairausajan palkka

Tyontekijalla, joka on sairauden tai tapaturman vuoksi estynyt tekemasta tyotaan, on oikeus sairausajan
palkkaan. Jos tydsuhde on jatkunut vahintaan kuukauden, tydntekijalla on oikeus saada esteen ajalta taysi
palkkansa sairastumispaivaa seuranneen yhdeksannen arkipdivan loppuun, enintaan kuitenkin siihen
saakka, kun hanen oikeutensa sairausvakuutuslain (1224/2004) mukaiseen pdivarahaan alkaa. Alle
kuukauden jatkuneissa tydsuhteissa tyontekijalla on vastaavasti oikeus saada 50 prosenttia palkastaan.

Sairaudesta johtuva enintdan seitseman kalenteripdivan poissaolo ilmoitetaan opistolle, ja jos sairaus jatkuu
yli seitsemadn paivaa, ilmoitukseen tulee liittaa ladkarintodistus. Molemmissa em. tapauksissa ilmoitus ja
mahdollinen ladkarintodistus tulee olla tydnantajalla viikon kuluessa sen allekirjoittamisesta. Jos se
myd6hastyy, on ensimmadinen sairauslomapaiva palkaton.

Oppituntien korvaaminen

Mikali kurssilta jaa opettajan sairauden takia pitamatta yksi kokoontumiskerta, sen voi korvata ylimaardisella
kokoontumiskerralla. Mikali pois jadvia kokoontumiskertoja on enemman, ne voidaan siirtdd myohemmin
pidettavaksi.

[tsendisyyspadiva ja muut arkipyhat
Tuntiopettajat eivat kuulu yleisen VES:n tydaikajdrjestelyn piiriin. Sen nojalla esim. itsenaisyyspdiva ei ole

palkallinen tyopaiva. Jos koko tybkauden opettavan tuntiopettajan opetuspdiva on sama kuin juhlapyha, on
se hanen tydsopimuksessaan huomioitu siten, etta hanen opetuksensa paattyy vikkkoa myéhemmin.



Kurssin peruuntuminen tai keskeyttaminen

TyOnantajalla on oikeus purkaa maardaikainen tydsopimus seuraavissa tapauksissa:
e opiskelijamaara on 5 arkipdivaa ennen kurssin alkamista pienempi kuin 8. Kielissa vahimmaismaara
on 6.

e opiskelijamaara on jaanyt kdynnissa olevalla kurssilla toistuvasti alle vahimmaismaaran (opettajan
tulee tallaisessa tapauksessa keskustella rehtorin kanssa mahdollisuudesta jatkaa opintoryhman
tyoskentelya.)

Mikali koko lukuvuoden tai lukukauden pituinen kurssi keskeytetaan, voi se keskeytysilmoituksen saatuaan
jatkaa viela kaksi kokoontumiskertaa. Lyhyemmilla kursseilla tallaista karenssiaikaa ei noudateta.

KURSSILLE ILMOITTAUTUMINEN, KURSSIN PERUUTUS JA MAKSUVAIHTOEHDOT
lImoittautuminen

Vesiliikunta, liikkunta, tanssi ja hyvinvointi alkaen keskiviikkona 17.8.2022 klo 12.00-16.00.
Kaikki muut kurssit alkaen torstaina 18.8.2022 klo 12.00-16.00.

IImoittautumistavat

1.Kursseille ilmoittaudutaan paasaantoisesti internetin kautta www.opistopalvelut.fi/sipoo.

2. Soittamalla opiston kansliaan puh. (09) 2353 6004 viimeistadn 5 arkipaivaa ennen kurssin alkamista.

3. Tilanteen niin salliessa voit my6s ilmoittautua Nikkildn opistotalolla ja Sipoon opiston Séderkullan
palvelupisteessa 17.8. - 18.8.2022 klo 12.00 — 16.00.

4. Nikkilassa voi ilmoittautua Sipoon paakirjastolla kunnan infossa ja Séderkullassa Soderkullan
palvelupisteessa kirjastolla infon aukioloaikoina.

5. Sahkopostitse ilmoittautumisia otetaan vastaan maanantaista 12.9.2022 alkaen. Ennakkoilmoittautuminen
kursseille on pakollista, jotta kurssit toteutuvat, joten ilmoittaudu viimeistaan 5 arkipaivaa ennen kurssin
alkua. Kayta ilmoittautuessasi kurssikoodia (eri syksylle ja kevaalle), koodi on kurssiohjelmassa kurssin nimen
alla. Alle 18-vuotiaat osallistujat: Imoittakaa myds huoltajan henkiltiedot ja osoite laskutusta varten.
Kursseilla ei ole ilmaisia kokeilukertoja. lImoittautumalla sitoudut maksamaan kurssimaksun.

Kurssin peruutus

Kurssi peruutetaan, mikali kurssilla ei ole tarpeeksi osallistujia. Talloin kurssimaksu palautetaan. Kurssin yhta
(1) peruutettua kertaa ei korvata ylimaaraisella kokoontumiskerralla pitkilla kursseilla. Jos haluat perua
kurssille osallistumisen, sen tulee tapahtua viimeistdan 5 arkipaivaa ennen kurssin alkamista soittamalla
opiston kansliaan (opettajalle ilmoittaminen ei riitd), netti-ilmoittautumiset voi perua netin kautta. Myohassa
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peruutetusta kurssista asiakas joutuu maksamaan 50 % kurssin hinnasta. Jo alkaneesta, keskeytetysta
kurssista ei hyvitetd kurssimaksua. Kurssimaksuhyvitys ladkarintodistuksella.

Maksuvaihtoehdot

Kurssimaksu maksetaan jokaisesta kurssista, syys- ja kevatlukukaudet erikseen. Musiikin ja kielten
kursseille ilmoittaudutaan koko lukuvuodeksi.
Maksa kurssit:
1. Maksulinkking, joka lahetetaan sahkopostiisi, kun kurssi on alkanut. Tarkista roskapostikansio!
Maksulinkki on voimassa 14 pdivaa ja maksat sen verkkopankkisi kautta klikkaamalla linkkia.
2. Verkko-pankin lisaksi voit valita muut opiston kaytdssa olevat verkkomaksutavat: liikunta- ja
kulttuurikursseja Smartumin mobiilisovelluksella, Eazybreak-mobiilisovelluksella, Edenredilld seka e-
passilla. Jos maksat em. mobiilisovellusten kautta, laheta maksusta kuitti sahkopostilla opistolle
sipoon.opisto@sipoo.fi.2. Kiteisella Nikkilan opistotalolla.3. Kateisella tai pankkikortilla kunnan
infossa Sipoon paakirjastolla Nikkildssa tai kunnan Séderkullan palvelupisteessa niiden
aukioloaikoina.4. Sinulle lahetetdan paperilasku kotiisi postitse kurssin alettua.Paperilaskuihin
lisataan laskutuslisa 3,50 euroa. Osallistujat maksavat kurssikirjat ja materiaalit erikseen.ksusta kuitti
sahkopostilla opistolle sipoon.opisto@sipoo.fi.
3. Kateisella Nikkilan opistotalolla.
4, Kateisella tai pankkikortilla kunnan infossa Sipoon padkirjastolla Nikkildssa tai kunnan Séderkullan
palvelupisteessa niiden aukioloaikoina
5. Sinulle lahetetaan paperilasku kotiisi postitse kurssin alettua.
Paperilaskuihin lisataan laskutuslisa 3,50 euroa.
Osallistujat maksavat kurssikirjat ja materiaalit erikseen.

Alennukset

Tyottomat ja tyokyvyttomyyseldkkeelld olevat voivat kayttaa opintoseteleita 50 € / lukukausi.

Tyottdman opintosetelilomake taytetadn toimistossa viimeistadn 5 arkipaivaa ennen kurssin alkamista.
Tyottomyydesta/tyokyvyttomyydesta tulee esittda voimassa oleva todistus. Jos Opetushallitus myontaa
Sipoon opistolle hankerahoitusta lukuvuodelle 2021-2022 hankeraha kohdistetaan senioreille
suunnattuihin tietotekniikkakursseihin. Opisto ei myonna henkilékohtaisia opintoseteleita.

Vakuutukset
Kurssiosallistujat eivat ole vakuutettuja opiston puolesta. Vakuutettuja eivat mydskaan ole osallistujien

omat tyovalineet, keskeneraiset tai valmiit tyot tai muut henkilokohtaiset tavarat, mika tulee huomioida
osallistuessa kansalaisopiston kursseille. Kehota opiskelijoita huolehtimaan omasta vakuutusturvastaan.
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MUUTA HUOMIOITAVAA OPETUSTYOSSA SIPOON OPISTOSSA
Paivakirjat

Opettajan tulee pitaa jokaisesta ryhmasta paivakirjaa. Pdivakirjaan tulee jokaisella kokoontumiskerralla
merkita lasndolleet opiskelijat, kokoontumispaiva seka opetussisalto. Sahkdinen paivakirja [oytyy HelleWista,
johon voit tallentaa suoraan ldasnaolijat. Kysy tarvittaessa ohjeita kansliasta. Palautathan paperiset paivakirjat
vaihtoehtoisesti heti opetuksen paatyttya allekirjoitettuna opiston toimistoon! Lukukausien viimeiset
palkanmaksut pidatetdan, jos paivakirjoja ei ole palautettu.

Kurssihallinto-ohjelma HelleWi

Kaikkia opiston kursseja hallinnoidaan nettipohjaisen HelleWi -ohjelman avulla. Tuntiopettajana saat
tunnukset ohjelmaan ja siella voit tarkastella mm. kurssiesi ilmoittautumistilannetta ja tulostaa paivakirjan
seka nimilistan. Hellewi on opiston henkilorekisteri. Naet Hellewissa omat kurssisi, pdivakirjasi, opiskelijasi ja
heidan henkilotietonsa. Opisto myontaa sinulle maaraajaksi kayttooikeuden. Hellewin kayttdoppaan 16ydat
myShemmin tdssa oppaassa. Hellewia kdytetdan ainoastaan opistoon liittyvissa asioissa. Hellewi
toimii myos opiston sisdisend viestintadkanavana. Et voi kdyttda opiston henkilorekisterida mihinkaan
muuhun, kun opistoa koskevissa asioissa. Et voi esim. markkinoida yrityksesi toimintaa. Jos ndin
toimit, syyllistyt rikokseen! Katso alla oleva tarkempi ohjeistus:

EU:n tietosuoja-asetus (EU/2016/679, tietoyhteiskuntakaari 917/2014, KOM (2017) 10 lopullinen):
Tuntiopettaja on velvollinen pitdmaan salassa tehtdavansa perusteella tietoonsa saamat kurssiosallistujien
henkil6- ja yhteystiedot. Kurssiosallistujien henkil6- ja yhteystietoja saa kdyttaa ainoastaan tydehtojen
mukaisen tehtdavan hoitamiseen. Kurssiosallistujien henkilo- ja yhteystietoja ei saa luovuttaa kolmansille
osapuolille. Opettaja ei saa kayttaa kurssiosallistujien henkil6- ja yhteystietoja opiston kurssien
markkinointiin (sahkopostilla tai teksti-, dani- tai kuvaviestina), jos henkil® ei etukateen ole antanut siihen
yksiselitteista suostumustaan (sallinut markkinoinnin). Opiston tyotehtdvan perusteella tietoon saatuja
kurssiosallistujien henkil6- ja yhteystietoja ei saa kdyttdada muun toiminnan markkinoinnissa. Opetusryhmia
valokuvattaessa on jokaiselta valokuvassa esiintyvalta henkil6ltd saatava kirjallinen suostumus kuvaamiseen
ja kuvien kdyttamiseen.

Opetustilat ja avaimet

Sipoon opiston opetus jarjestetddn monissa eri toimipaikoissa Sipoossa. Opetuspaikkojen osoitteet |0ydat
alla olevalta listalta:

Artborg 35, Pilvilinnantie 2, 04130 Sipoo
Borgby skola, Linnanrinne 12, 04130 Sipoo
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Boxby skola, Spjutsundintie 71, 01190 Box

Byastugan, Silfverinmaki 16, 04170 Paippinen
Gymnasiet, Iso Kylatie 6, 04130 Sipoo

Ingman, Massbyntie 101, 01150 Séderkulla

Jokipuiston koulu, Pilvilinnantie 7, 04130 Sipoo
Kyrkoby skola, Iso Kylatie 3, 04130 Sipoo

Leppaitien koulu, Katajatie 12, 04130 Sipoo

Lilla Villan, Jussaksentie 16, 04130 Sipoo

Lukkarin koulu, Lukkarintie 2, 04130 Sipoo

Martinkylan opistotalo, Martinkyladntie 485, 04240 Talma
Nikkildn opistotalo, Iso Kylatie 8, 04130 Sipoo

Nikkila Sote Allas, Jussaksentie 14, 04130 Sipoo

Nikkilan Sydan, Iso Kylatie 12, 04130 Sipoo

Nikkilan Sydan, Iso Kylatie 12, 04130 Sipoo

Norra Paipis skola, Paippistentie 1098, 04170 Paippinen
Opintien palvelupiste, Opintie 6B

Opintien liikuntatila, Opintie 6B

Sininen halli, Martinkylantie 94, 04130 Sipoo
Sipoonlahden koulu, Séderkullan koulutie 7,01150 Séderkulla
Soderkulla skola liikkuntasali, Opintie 6A (E, F), 01150 Soderkulla
Sodra Paipis skola, Koulumaki 50, 04170 Paippinen
Talman koulu, Satotalmantie 11, 04240 Talma

Valkoinen paviljonki, Opintie 1,01150 Séderkulla
Widegard, Paippistentie 1134, 04170 Paippinen

Avaimet ja/tai ovikoodin ja koodilukijan (muovinen "lpyskd™)-saat Sipoon opiston kansliasta henkil6lta
Terese Pousar. Tavoitat hanet numerosta 050 4332754 tai sahkopostin kautta terese.pousar@sipoo.fi. Muista
pitda avaimestasi hyvaa huolta ja kurssin paatyttya palautat sen opiston toimistoon. Mikali avain katoaa,
tulee siitd ilmoittaa viipymatta. Huomioi myds ,etta olet korvausvelvollinen mikali avain katoaa. Kadonnut
avain maksaa 30€. Pin koodeja ei saa missadn tapauksessa antaa ulkopuolisille. Huomioi myds, etta pin
toimii vaan kurssin ajan.

Materiaalit ja kalusto

Sovi materiaalihankinnoista rehtorin kanssa. Av-valineita voit kdyttaa, mikali niita 16ytyy luokasta.
Paasaantoisesti Sipoon opisto ei kustanna materiaalihankintoja opettajille eika opiskelijoille.

Kopioiminen

Opetusmateriaalin kopiointiin voit kdyttda Sipoon opiston kopiokonetta. Tuolloin kopiot tulee ottaa
toimistolla kanslian aukioloaikana. Opiskelijoiden ja opettajien omaan kdyttoon tulevista kopioista peritdan
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maksu. lltaisin sinulla on mahdollisuus kopioida Nikkilan opistotalolla. My6s Nikkilan Sydamessa ja on
mahdollisuus kopioida

Muutokset opintoryhman toiminnassa

Mikali opintoryhman kokoontumisajoissa tai -paikassa taytyy tehda muutoksia, on niistd ehdottomasti
neuvoteltava ensin rehtorin kanssa.

Opettajan ja opiskelijan todistukset

Saat tarvittaessa tyotodistuksen toiminnastasi opettajana Sipoon opistossa. Voit jattad pyynnon toimistoon.
Todistuksen toimitusaika on viikko. Saannollisesti opintoryhmaan osallistuneelle opiskelijalle annetaan
pyydettaessa todistus osallistumisesta opintoryhman toimintaan. Todistus maksaa 10 €.

TIEDOTTAMINEN

Opisto ilmoittaa toiminnastaan omilla kotisivuilla Sipoon opisto - Sipoo - Sibbo seka omilla Facebook-ja
Instagram sivuilla. Kotisivuille tai Facebook-ja Instagram sivuille toivomasi tiedotteet voit jattaa opiston
toimistoon. Halutessasi voit my0s itse tiedottaa oman opintoryhmasi opiskelusta. Toimita tallaisessa
tapauksessa tiedote myds kansliaan. Olet my®0s erittdin tervetullut Sipoon opiston suljettuun Facebook-
ryhmaan. Ryhma on perustettu meidan opettajille, ja sen tarkoitus on toimia virtuaalisena opehuoneena.
Taalla voit jakaa ajatuksiasi sekd saada ja antaa pedagogisia ideoita ja vinkkeja. Voit my&s ainoastaan viihtya
sivustolla chillaten kollegoittesi kanssa. Saat syyslukukauden alussa kutsun sahkodpostilla meidan Facebook-
ryhmaan.
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OHJEITA JA OPPAITA

Tassa osiossa l0ydat ohjeita ja oppaita: ensimmaisen pikaohje turvallisuuteen seka turvallisen opetuksen
jarjestaminen poikkeusoloissa. Sen jalkeen ohjeita miten kaytat Teamisa, Hellewia seka miten toimitat
Sarastialle verokortin tai pyydat palkkatodistusta.

TURVALLISUUS

Tassa ohjeessa on kerrottu lyhyesti turvallisuuteen liittyvista asioista, joista sinun opettajana on hyva olla
tietoinen.
Tieda missa olet
e Merkitse muistiin opetuspaikkasi nimi ja osoite
e Tarkista miten rakennuksesta poistutaan, lahin poistumistie - missa on ldhin jauhesammutin
/sammutuspeite - missa on ensiaputarvikkeita
e Pidd mukanasi kdnnykka
e soita aina ensin Tapio Olenius, opistoisantd, lukukausien aikana ma-to klo 17.45-21.15.
puh. 040 191 6079
e muina aikoina: puhelinnumerot opistolle: vs rehtori, suunnittelijaopettaja Pirjo Pentti 040 191 4378.

Huolehdi
e pida opiston avaimet erillddn omista avaimistasi, avaimissa ei saa olla merkkej3, joista ne voi
tunnistaa

Kriisiviestinta
o Kiriisitilanteessa kukaan henkilokunnasta ei anna tietoja ulkopuolisille. Tiedottamisesta vastaavat
vain rehtori ja kunnan tiedottaja.

Tarkemmin oman opetuspaikkasi turvallisuusasioista voit keskustella rehtorin kanssa.

Pikaohje - HATAILMOITUKSEN TEKO
1. Soita hatanumeroon 112.

Kerro, mista soitat ja mita on tapahtunut.

Ala sammuta puhelinta ennen kuin olet saanut luvan.
Soita uudelleen, mikali tilanne muuttuu.

Pysy rauhallisena.

vk wnN

Pikaohje - ENSIAPU
1. Soita hdtdnumeroon 112.
2. Noudata hatakeskuksen antamia ohjeita.
3. Turvaa hengitys, aseta henkilo kylkiasento.
4. Turvaa verenkierto.
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5.

Toimi rauhallisesta ja nopeasti.

Pikaohje - PSYYKKINEN ENSIAPU

1.

LIPS

Luo rauhallinen ja valittava ilmapiiri.

Pysy autettavan luona.

Keskustele autettavan kanssa ja kuuntele hanta.
Pida uteliaat loitolla.

Delegoi tehtdvia tarvittaessa.

Pikaohje - VAKIVALTATILANTEEN UHKA TAI VAKIVALTATILANNE

1.

owun .k wnN

Tee tilannearvio.

Soita hatanumeroon 112.
Ala provosoi tai provosoidu.
Pyri rauhoittamaan tilanne.
[Imoita asiasta rehtorille.
Muista oma turvallisuutesi!

Pikaohje - TULIPALO

1.

AW

Pelasta vaarassa olevat.

Halyta apua soittamalla hatdnumeroon 112.

Sammuta alkusammutuskalustolla.

Jos mahdollista, rajoita paloa sulkemalla ovet ja ikkunat.
Opasta palokunta paikalle.

Pikaohje - SAHKOTAPATURMA

1.

vk wnN

W=

Katkaise virta.

Al koske uhriin, jos et saa virtaa katkaistua!
Soita hatdnumeroon 112.

Varmista hengitys.

Noudata hatakeskuksen ohjeita.

Pikaohje - AMPUMISTAPAUS TAI SEN UHKA
Tee tilannearvio.

Pysy rauhallisena.
Soita hatdnumeroon 112.
Poistu tai suojaudu tilanteen mukaan.
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5.

Noudata saamiasi ohjeita.

Pikaohje - UHKAUKSEN VASTAANOTTO

1.

2.
3.
4.

Ota jokainen uhkaus vakavasti.
lImoita uhkauksesta viipymatta esimiehellesi.

Kirjaa ylos kaikki uhkaukseen liittyvat lisatiedot.

Vilta huhuja.
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GOOGLE CLASSROOMIN KAYTTOONOTTO

Voimme kayttaa Googlen tarjoamia ohjelmia, kuten Google Classroomia, etdopetuksen
valineina. Tassa muutama tuore video Google Classroomin kaytosta. Naiden videoiden tekijoilta
|6ytyy videoita myds muista Googlen ohjelmista, kannattaa katsoa!

Etdopetus Googlen tyokaluilla: https://www.youtube.com/watch?v=WYVOI-CRjfE

Google Classroom- opettajan ohje: https://www.youtube.com/watch?v=LbKpNkO8LdY

Google Classroom 2020 perusteet

suomeksi: https://www.youtube.com/watch?v=V3PBYJSchVY&t=416s

Google Meet -linkin luominen Classroomiin: https://www.youtube.com/watch?v=g60HjAzCLsk
Google Meet ohje opettajalle: https://www.youtube.com/watch?v=UXxbLD5QPP4

Hur du skapar och administrera kursrumi

Google Classroom: https://www.youtube.com/watch?v=Qdjnap9Mb-|

Google Classroomin kayttoon saat Sipoon opiston opettajana etunimi.sukunimi@sipoonopisto.fi -
tilin. HUOM! Voit toteuttaa Sipoon opiston kursseja Googlen ymparistdssa vain tata tilia
kayttamalla. Meetiin voi kutsua opiskelijoita kaikilla sahkdpostiosoitteilla, mutta Classroomiin
paastakseen on opiskelijalla oltava Googlen tili ja Gmail-sahkdpostiosoite. Poikkeustilanteissa
kaytamme Teamsia, koska sen kayttdonotto vaatii opistolta useita toimenpiteita ja on maksullinen.
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https://eur01.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fwww.youtube.com%2Fwatch%3Fv%3DV3PBYJSchVY%26t%3D416s&data=04%7C01%7C%7C81d9dd59c6004b587db408d92bf50130%7C589c8a93d26b4962924ff5dde2382aed%7C0%7C0%7C637589153555569391%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C1000&sdata=HwpDALU3NZesoZr%2FsyK%2Frdo%2FHRe%2BId0BKUCnN5eEFi4%3D&reserved=0
https://eur01.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fwww.youtube.com%2Fwatch%3Fv%3Dg60HjAzCLsk&data=04%7C01%7C%7C81d9dd59c6004b587db408d92bf50130%7C589c8a93d26b4962924ff5dde2382aed%7C0%7C0%7C637589153555579384%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C1000&sdata=5R7faRMMiypLJN0WMUGSKIcXesC2t84qUEaNvzmzmFo%3D&reserved=0
https://eur01.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fwww.youtube.com%2Fwatch%3Fv%3DUXxbLD5QPP4&data=04%7C01%7C%7C81d9dd59c6004b587db408d92bf50130%7C589c8a93d26b4962924ff5dde2382aed%7C0%7C0%7C637589153555589379%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C1000&sdata=9FTQduN20km2FC08%2Fl6SkPUTRqqGwkx%2BpmqKyTlq480%3D&reserved=0
https://eur01.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fwww.youtube.com%2Fwatch%3Fv%3DQdjnap9Mb-I&data=04%7C01%7C%7C81d9dd59c6004b587db408d92bf50130%7C589c8a93d26b4962924ff5dde2382aed%7C0%7C0%7C637589153555589379%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C1000&sdata=tPanKHgxSIbIryoY5jtB664Y5RX%2FGjPYHCLc4N07sa0%3D&reserved=0
mailto:etunimi.sukunimi@sipoonopisto.fi

MEET

W sipoor | @ Kaytts | G Gmail | G Gmail | € Sinikk: | & Kijauc | G Gmail | G Google | € Valitse | G Googl | € Kaytts | M Posti:= M Sir X G Googl | G Googl | + - X
& (&) @ mail.google.com/mailfu/1/#inbox/FMfcgxwKkRMttdqkPbDkpmdFixcPxvbb T B = N 0 :

= M Gmail Q  Hae viesteista = ® © i o
| Kirjoita < g o0 & o ¢ o ®» 1/2 > - B

Tervetuloa kayttamaan uutta Google-tiliasi

[J Postilaatikko .
. verkkotunnuksessa Sipoon kunta
W Tahdelliset
© Myshemmaksi siirretyt Hei
> Lahetetyt
Sinulla on uusi Google-tili organisaatiossa Sipoon kunta.
B Luonnokset
~  Enemman Kirjaudu sisdan Google-tilillesi, niin voit kéyttda organisaatiosi tarfjoamia Googlen
palveluita. Jos Google Workspace on kéytéssa organisaatiossasi, palvelut
+
Meet saattavat sisaltaa yrityskayttoon tarkoitetun version Google Drivesta, Gmailista ja
W Uusi kokous muista Googlen palveluista, joiden avulla voit tehda yhteistyota tiimisi kanssa
B Liity kokoukseen Kayttajanimesi: testiopettaja.testaaja@sipoonopisto.fi
u Salasana: Aseta salasana ja kirjaudu sisaan klikkaamalla alta Kirjaudu sis&#n. Pida
angouts
- tilisi hyvin suojattuna seuraamalla néita salasanaohjeita
testiopettaja +
by ]
Ei viimeaikaisia pikaviesteja
Aloita uusi Suojaussyistd salasanan vaihtolinkki vanhenee 48 tunnin kuluttua. Taman jalkeen
ota salasanaa varten yhteytta jarjestelmanvalvojaasi y
29 4 e s
S - B i - . S i n 1345
H L Kirjoita tihan hakeaksesi kohteista t me B z=@ o B

Jos sinulla on suunnitelmissa toteuttaa etdopetusta, tarvitset etunimi.sukunimi@sipoonopisto.fi -
tunnukset Sipoon opiston Google -ymparistodn. Sahkodpostiisi tulee kuvan mukainen viesti ja ensimmainen
salasana tulee sinulle erillisena sahkdpostiviestind opistolta. Kdy kirjautumassa ja vaihtamassa salasanasi 48
tunnin kuluessa. Sen jdlkeen sinulla on Googlen sovellukset kdytossa. Jos et aio toteuttaa opetustasi eta-
tai hybridiopetuksena, sinun ei tarvitse tehda mitaan, 48 tunnin kuluessa linkki vanhenee.
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&« C & workspace.google.com/u/2/dashboard Yr B =% o
Y Hallintapaneeli Q # Google o

Jarjestelmanvalvojasi hallinnei Google Workspace -palveluita.

Omat sovellukset Ohje

B B B & M
=

Classroom Contacts Docs Drive ja Docs Forms Gmail

. O I

Google Chat ja klassine... Google Hangouts Groups for Business Jamboard Kalenteri Keep

‘ ‘ I - .
H p Kirjoita tdhan hakeaksesi kohteista

Kun luot Meet-kokouksen, menettele seuraavasti: / Da du skapar ett Meet-mote, gor féljande:

1. Mene Googlen kalenteri-toimintoon. / Vilj Googles kalenderfunktion

2. Valitse vihredn nuolen osoittamasta paikasta Luo. Sen jalkeen voit luoda opetuskerran joko yhdelle
kerralle tai vaikka koko kevaan opetuskerrat. Pysyvan Meet-linkin, joka on joka kerralla sama, saat
luotua vain kalenterin kautta tekemalla toistuvan kalenterimerkinnan. Voit sitten poistaa valista esim.
lomaviikon kokoontumiskerran ja linkki silti pysyy samana. / Vilj Luo pa det stéllet som den gréna
pilen visar. Darefter kan du skapa en undervisningsgang antingen for ett enskilt undervisningstillfalle
eller t.o.m. fér samtliga undervisningstillfallen for varen. En fortldpande Meet-lank via kalendern kan
du skapa genom att gora en fortgaende kalenderreservation. Sedan kan du ta
bort undervisningstillfdllen t.ex. under loven men kalenderkallelsen foérblir den samma.
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Suomen juhlapyhat
0 Kirjoita td4h&n hakeaksesi kohteista

3. Kutsu oppilaasi kokoukseen valitsemalla heiddn sahkdpostinsa HelleWisté (sininen nuoli). /
Kalla dina studerande till motet genom att valja deras e-postadresser fran HelleWi (bla pil)

4. Paina Laheta viesti (punainen nuoli). /
Tryck Laheta viesti (rod pil)

5. Valitse valikosta Viestinta (vihred nuoli). /
Valj Viestinta (gron pil)
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W Sipoon opisto - Sibbo institut X +

< c

# sipoo.opistopalvelut.fi £5/9001/attendees T . = N = 0 :

Ohjeet Paivitykset ® Testiopettaja Testaaja

(A Etusivu

1140199 testiku

Perustiedot Osallistujat Arvostelu Paivakira Tiedostot
L1 viestinta
@ Tilat listujat Laneta muisiuius ~ | Laheta viesi | Muokkaustoiminnot | Tulosta todisiuksia
limoittautunut Lisatty ostoskoriin Nimi Osoite Puhelin  Sihképostiosoite Laskutettu  Maksulinkki  Kuvalupa Lisatietoa
Postinume Maksettu
Paikkak
1 892020 20:17 8.9.2020 20:17:22 Pentti Pirjo 0,00 € Ei
0,00€
2 892020 2017 8.9.2020 20:17:22 Pentti Minna 0,00 € Ei
0,00€
3 6.9.2020 20:44 8.9.2020 20:44:10 Pentti Hanna 4000¢€ Ei
0,00 €
4 14.1.202113:20 14.1.2021 13:20:10 Kopra Joanna 0,00€ Ei
0,00 €
Pirjo Pentti 14.1.2021 13:19
R e - - 5 o 08
0 Kirjoita tdhan hakeaksesi kohteista B o Ez

6. Valitse sen jalkeen Kurssilaiset (oranssi nuoli) /
Val darefter Kurssilaiset (orange pil)

7. Paina Lahet4 viesti valituille. (punainen nuoli) /
Tryck Laheta viesti valituille (rod pil)
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W Sipoon opisto - Sibbo institut X +
- = Q :

& (&) # sipoo.opistopalvelutfi/#!/messages/participants

Ohjeet Paivitykset ® Testiopettaja Testaaja

=T Kurssit

Hae kursseista

Lukuvuosi 20202021 B

Seuraava
Kurssilaiset
v Tunnus & Nimi Aika Opettaja Julkaisutila Status Max Min  limeittautuneita Jonossa Peruneet
v 1140199 testikurssi 11.1.2021 - 19.4.2021 [ suikcaisematon | BEa 2 0 4 0 0

Edellinen - Seuraava

H 0 Kirjoita tdhan hakeaksesi kohteista

8. Maalaa ja tallenna itsellesi opiskelijoiden sahkopostit ja siirry Meet-sovellukseen, sitten voit [ahettaa

heille Meet-kokouskutsun. /
Mala och spara dina studerandes e-postadresser och forflytta dig till Meet-applikationen. Nu kan du

sanda dem Meet-moteskallelse.
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W Sipoon opisto - Sibba i X | G meet - Google-haku

c @ calendar.google.com/calendar/u/0/r/eventedit?vcon=meet&dates=now8&hl =fipli=1

X Lis&a otsikko

X | G Google-tilipalvely

X | L Google Meet

14. tammi 2021 9:30ip - 10:30ip

[ koko paivé  Eitoistu ~

Tapahtuman tiedot  Etsi aika

-

meet google.com/

©  Lisaasijainti

n limoitus ~ 30 minuuttia *
Lisda ilmoitus

(3 testiopetiajatesiaaja @ ~

(] Varattu *  Nakyvyyden oletusasetus

= @ B I U

Lisdd kuvaus

H pel Kirjoita tahan hakeaksesi kohteista

14. tammi 2021

yfwix-jbj - Enintaan 100 osallistujaa

I

X | LH Google Meet

Osallistujat

Lis&4 osallistujia

Osallistujan kayttdoikeudet
O Muokata tapahtumaa

Kutsua muita

Nahda muut osallistujat

x

[Z Google-kalenteri - Tar

®

x

w

+

21:06
14.1.2021

B
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HELLEWIN PIKAOPAS

Hellewi on monissa eri kansalaisopistoissa kaytdssa oleva kurssinhallintajarjestelma. Hellewissa on kaksi eri
nakymaa: opiskelijoiden ilmoittautumisosa seka tuntiopettajille etta hallintohenkilokunnalle tarkoitettu osa.

OPETTAJIEN HALLINTONAKYMA

Taalta ndet esim. ilmoittautumistilanne, sahkodiset paivakirjat jne. Sinulle Iahetetdaan lukukauden alussa

salasana. Sahkdpostiosoitteesi toimii kayttajatunnuksena.

Tunnukset

Asta Viitanen lahettaa sinulle Hellewiin tuntiopettajan salasanan. Sahkopostiosoitteesi toimii

kayttdajatunnuksena. Jos et jostain syysta ole salasanaa saanut niin pyyda sita, lahettamalla séhkopostia

asta.viitanen@sipoo.fi tai soittamalla numeroon 09-23536004

Kirjaudu
Kirjaudu sisdan osoitteessa: https://sipoo.opistopalvelut.fi/#!/login

! Telia FI 45 53 2Eazum

< 4 & sipoo.opistopalvelut.fi o iE| = r]

MITA VOIN TUNTIOPETTAJANA TEHDA HELLEWISSA?
e Kayda katsomassa omien kurssiesi ilmoittautumistilanteen
e Pitad sahkoista paivakirjaa
e Kayda tulostamassa paivakirjan
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e Vaihtaa Hellewi salasanan
o Lahettaa sahkopostia opiskelijaryhmille

Tama on tuntiopettajan aloitussivu.

ull Telia FI = 10:30 @ § 74 %)
¢ (| & sipoo.opistopalvelut fi (¢ j -+ i
Yle seuraa: "Tietolihdetoiminta ei tuota poliisimiehelle varallisuutta, tima on sel... L] Hellewi

¢ Sipoon kansalaisopisto - Sibbo medborgarinstitut Ohjeet  Tuntiopstiaja Tuuia
™ Kalenteri «
e Kesakuu 2018
Viestinta
i 1 2 3
. .
# Tilat
4 5 6 7 8 9 0
. B
1 12 14 15 16 17
.
18 19 20 21 22 23 24
25 26 27 28 29 30
Tilastot Tilastot
limoittautuneita limoittautuneita

viimaietan 7

Kdy katsomassa omien kurssiesi ilmoittautumistilanne.
Klikkaa kurssit sivuvalilehtea ja katso ilmoittautumissarakkeesta llm. osallistujamaara.



il Telia FI = 10:32 PR
< Al @ sipoo.opistopalvelut fi e M + [

Yle seuraa: "Tietolihdetoiminta ai tuota poliisimiehelle varallisuutta, timé on sel... ] Hellewi

# Sipoon kansalaisopisto - Sibbo medborgarinstitut

# Etusivu )
\ Kurssit

Hae kursseista

Lukuwvuosi 2017-2018 . Laaja haku »
S

o® Viestinta

# Tilat

Tunnus A Nimi Alka Tila Status Max Min llm. Jonossa Peruneet limoittaudu Osallistujalista

1 1300222 Hellewi 1562018 (NEM EZ 2 8 3 0O 0

info
15.6.2018 \

Pida sahkoista paivakirjaa.
Tama on suotavaa, koska se saastaa seka sinun etta toimiston aikaa. Sinun ei tarvitse tuoda
tulostettua pdivakirjaa meille.

Hae ensin kurssiluettelo. Oikeasta reunasta padset osallistujalistaan. Listan ylareunassa on linkki
Paivakirja. Kunkin henkilon kohdalla on esitaytettyna kokoontumiskerran tuntimaara. Klikkaa
l[asndolo paalle henkilon kohdalla. Pallon vari muuttuu lasndolon merkiksi. Jos kertoja on paljon,
kaikki eivat mahdu ruudulle. Vierita listaa sen alla olevasta palkista, niin saat kaikki loputkin henkil6t
nakyville ja merkittya. Sarakeotsikossa olevasta paivamaaralinkista voit menna kirjoittamaan
kokoontumiskerran aiheen/sisallon. Otsikon vari muuttuu merkiksi siita, etta sisaltda on kirjoitettu
kyseiselle kerralle.
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&3 73 .

ull Telia 7l = 10:33
< & sipoo.opistopalvelutfi Ci [ 1 H
¥le souras ¥ etoiminta ei tucta paliisimiehelle varallisuwtta, thmé on sel n ] Hellewi

¢# Sipoon kansalaisopisto - Sibbo medborgarinstitut

% Etusivu s o 5
1300222 Hellewi info [EET) NN

\} 1 ——
Perustiedot Lisatiedot Osallistujat Arvostel Kokoontumiskerrat Paivakirja Tiedastot Loki
o Viestinia

# Tilatl Tulosta pandkira -

15.6. 4.8 Kerral Tunnit <
l Alpittanut / .
Valilse Vgite
Keskaylldnyl
Kallonen Kalle 287 267

Lehtari Leena
Opatlaja Ol

Osallistujia wnnilla

Tuntierittely

Tulosta paivakirja
Jos haluat tulostaa paivakirjan. Klikkaa sinista laatikkoa Tulosta paivakirja oikealla. Valitse

tulostusvaihtoehdoista sinulle sopivin.

Muuta salasanaa
Klikkaa niemedsi oikealla mustalla ylapalkissa. Klikkaa sen jalkeen sanaa Profiili. Kirjoita uusi
salasana. Vahvista uusi salasana. Muista painaa vaaleansinista laatikkoa Tallenna.
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1

Laheta sahkodpostia opiskelijaryhmillesi

Klikkaa sivuvalikossa kohtaa Viestinta. Klikkaa seuraavaksi kurssia kenelle haluat lahettaa
sahkopostia.
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ol Telia FI 10:33 @ % 72% .

< & sipoo.opistopalvelut fi ¢ |'T“ + 0

Yle seuraa: "Tietolhdetoiminta ei tuota poliisimiehelle varallisuutta, tmé on sel.. (] Hellewi

# Sipoon kansalaisopisto - Sibbo medborgarinstitut

A Etusivu . L.
Viestinta
# Kurssit
Kurssilaiset Lahetetyt viestit Viestikuitlaukset limoitustaulu
# Tilat Kurssit

Hae kursseista

Lukuvuos 2017-2018 . Laaja haku »

Edellinen - Seu
\ Kurssilaiset

v Tunnus & Nimi Opettaja Tila Status Min  limoittautuneita

v 1300222 Hellewi info Tunticpettaja Tuula [ sunaistu | En s 3

Edellinen - Seura

Telia Fl & 10:34 @ % 72% )
& sipoo.opistopalvelt fi

# Sipoon kansalaisopisto - Sibbo medborgarinstitut ’ Ohjset Tuntiopettaja Tuula

Viestin pituus: 0

Tekstiviestin hinta: 0,00 €

Vastaanottajat

222 Hellewi info Valitse osallistujat

Valitse osallistujat ja huoltajat

Nimi v Sahkopostiosoite Tiedotelupa Varasija |
Matkapuhelin Valitse huoltajat

Valitse jonossaolijat Fl

Lehtori v leena.lehtori@|eena.fi 050050050  Ej o 1 . o

P Valitse osallistujat ja peruneet
Puoista valinnat |

Kallonen v/ 040040040 Ei 0 | ——

Kalle kalle.kallonen@kalle.com

Opettaja v alliolli@olilafi 0600800680  Ej 4] 13.6.2018 10:26

ol



Jos haluat ldhettaa séhkdpostia koko ryhmalle, ruksaa saraketta Sdahkopostiosoite. Tuolloin ruksit
tulee kaikkien osallistujien kohdalle. Taman jalkeen klikkaat oikealla olevaa Valitse-laatikkoa. Valitse
sielta kenelle kaikille haluat 1ahettaa sahkopostia. Etenkin lapsiryhmille niin sahkoposti yleensa
lahetetadn seka osallistujille etta huoltajille.

Taman jalkeen osallistujien sahkopostiosoitteet tulevat ylla olevaan valkoiseen ruutuun. Maalaa ja
kopio sahkdpostiosoitteet ja liita ne sitten sinun kdyttamaan sahkopostiohjelmaan. Muista etta kun
lahetat viesteja useammalle kuin yhdelle, sinun tulee liittaa osallistujien sahkdpostiosoitteet kohtaan
Piilokopio.

wll Telia FI = 10:34 ® 3 72%
4 sipoo.opistopalvelut fi

# Sipoon kansalaisopisto - Sibbo medborgarinstitut Onjeet Tuntiopettaja Tuula

Sahkdgoatidsofiteet leena.lehtori@leena.fi; kalle.kallonen @kalle.com;

olii.olli@ollila.fi
Viestin pituus: 0
Tekstiviestin hinta: 0,27 €
Vastaanottajat
1300222 Hellewi info
Nimi v Sahképostiosoite v Tiedotelupa Varasija limoittautumisaika Perumisaika

Matkapuhelin

Lehtori ¥ leenalehtori@leenati ¥ 050050050 Ei 0 13,6.2018 10:23
Leena

Kallonen v v 040040040  Ei 0 13.6.2018 10:24
Kalle kalle kallonen @kalle.com

Opettaja ¥ olli.oli@allfa.fi v 080060060  Ei 0 13.6.2018 10:26
Olli
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g@i 5’@ @J !FJ:V.'_- Q > Sewrantas
Osoitesto Takista | LA Lits Allelohus - U ks
fimet  tiedosta ~ kohde ~ = ¥ Pieni tarkeys
Nimet. Sesaliyta

SARASTIAN PIKAOPAS

e Sipoon opiston palkanmaksajan toimii Sarastia.

e Yhteys ensisijaisesti omaan esimieheen, jos on kysyttavaa palkasta. Jos sinulla on kysyttaa
palkoista, niin ole yhteydessa opistoon soittamalla 09 2353 6004 tai s-postitse
sipoon.opisto@sipoo.fi

e Palkansaajana palkkahallintoon asioidaan Sarastian verkkosivujen kautta osoitteessa:
https://asiakaspalvelu.sarastia.fi/
e Palkansaaja tunnistautuu ja kirjautuu verkkopankkitunnuksilla palvelupyyntdjarjestelmaan

e Puhelimessa numerossa 0206399400 ja chatissa vain yleista neuvontaa, puhelimessa
asiakaspalvelusta ei esimerkiksi anneta palkka-, tai henkilotietoja. Asiakaspalvelu on avoinna
ma-pe klo. 8-16

e Palkansaaja lahettaa Sarastian palkanlaskentaan oman verokortin ja pyytaa tarvittaessa
my0ds palkkatodistuksen.

* Om du har frdgor angdende I6nen var i kontakt med institutet antingen genom att ringa 09
2353 6004 eller per e-post: sibbo.institut@sibbo.fi
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* Som l6ntagare ar du i kontakt med Sarastia via deras internetsidor:
https://asiakaspalvelu.sarastia.fi/

* Lontagaren indentifierar sig med sina natbankskoder.

* Per telefon nummer 0206399400 och chatt far man endast allman information. Man far inte
I6ne- eller personuppgifter. Kundbetjaningen ar 6ppen man-fre kl. 8-16.

» Lontagaren skickar sjalv sitt skattekort och bestaller vid behov |6neintyg via Sarastias
hemsidor.

- X
v~ @C | Hae o~ W
) . ~
© o sarastia Yritykset ja kysymykset
2,00
Asioi verkossa
Laskut Palkat ja tydsuhde Online palvelu
Kysy tai /imoita laskuun liittyen > uasiat > Lahet palautetta >
. e ’
Tilinumeron iimaittaminen suarituksen palautusta varten » Kysy palkanmaksusta >
Yel- / Myel -todistuksen toimittaminen Tilaa palkkatodistus >
Tilaa palvelusuhdetodistus >
v

2
CERaRECIEE TN o B

Kirjaudu/Logga in
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- @0 [Hae. ERARoRAR=X )

Verokorttiasiat

staan taman pyyndn fiteens.

P

Sarastia panostaa henkidtetojen turvaliseen Kisitteyyn.

Kirfaudu sssan verkkopankkitunnuksilias|(TUPAS-tunistus)

Wordea osuspand | | poppani
S-Pankki @ omad’f)
S-Panki saastapani Oma saistopankki
\0/p
g mo@E s € 0 8 6= &

Kirjaudu
nettipankkitunnuksillasi

Logga in med dina
natbankskoder

N&in lahetat verokorttisi / Sahar skickar du ditt skattekort
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80, 00038:B02K_TIMES 78,802K IDNBR=2469 STAMP=2019061300412500000 ~ @@ € | [ Hae.

- Sarastia
80, A
© o sarastia i Yrityksetja yhteistyd it Usein kysytyt kysymyksst
0,00
Tysnantaja*
Jant

Tayta huolella kaikki kentat.

Astasi koskee

Fyll noggranti alla falt.

Kuinka voimme auttaa?*

Liitetiedostot - tuetut tiedostomuodot (jpg. png. pat. jpeq. doc)

Lomakkeslla kerataan ja tallennetaan sinusta tietoja i i titokantaan. Lahettamalla lomakkeen hyvaksyt i I rastia Oy e
tuottamisen n&kdkulmasta valttdmattGmasn toimintoihin.

in pavelun

Kera&mme palautetta jokai estimme yhteydessa. Annathan palautetta, inua jatkossa viel3 paremmin.

LAHETA

Lomakkeen tietoja e voitu [ahetiaa. Osa syottamistasi tiedoista ol vireellisessa muodossa tai tietoja puutiui

Tarkista ja korjaa virheelliset kentat, jotka on merkitty taustavarili ja laheta lomake uudestaan



ps://asi i ! 2B02K._ 0003&B02K_TIMESTMP= 7&B02K |

Sarasti = “samasts x| |
x EMuunna v EValitse

g,
o sarastia
o®

9%

Tydnantaja *

Asiasi koskee

Veroprosentin korotusta

Kuinka voimme autt;

Liita tiedosto.
Bifoga filen

etiedostot - tuetut tiedostom:

Lomakkeella kerataan ja i tietoja
tuottamisen ndkdkulmasta valttamattomasr

M e  Paina LAHETA Tryck LAHETA

Lomakkeen fictoja i voitu [ahettaa. Osa sycttamistasi iedoista ofi viheellisessa muodossa tai tietoja puuttui

Tarkista ja korjaa virheelliset kentat, jotka on merkilty taustavarilia ja laheta lomake uudestaan.

B E 0 € [0 8 o= F

Tilaa palkkatodistus / Bestall loneintyg

‘Yritykset] istyol

Lahettamali3 lomakkeen hyvaksyt tistosuojaselosteemme. Sarastia Oy ei kiyts tietoja muuhun kuin palvelun

Usein kysytyt kysymykset
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_IDNER 7 02K_STAMP=20190613101009 ~ @ C | | Ha

psi//: stia fi| 4 /802K 0003&B02K_TIMESTMP=500201906131310377

Asiakaspalvelu - Sarastia
% @@Muunna ~

Verokorttissat - Sarastia Tilaa palkkatodistus - Sorostia | (2 Kaantajs.Org - lmainen kaanta..|

000
> e -
o o sa rastia Yritykset ja yhteistys Usein kysytyt kysymykset

0,08

Tilaa palkkatodistus

on erl il i palkasta. Todist

Voit ensisijaisesti toimittaa tys i palkkala:

_ Tayta huolella kaikki
\p- atlstol imituspalkasta [Bydat Usein kysytyt kysymy kentat-
Mikli olet j3ttanyt meille aikaisemman palvelupyynnén, voit seurata sen t Fy” noqqrant i a”a félt.

Tahdella* merkityt kentét ovat pakollisia

*Tahdella merkityt kentit ovat pakollisia

Etunimi *

‘Sukunimi *

HenkilGtunnus *

Sahkipostiosoite

Puhelinnumero *
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x

i /280 00038:B02K_TIMESTMP=500201906131310377 _IDNBR=2474007 CSTAMP: - 80| Hen FRARORAR R

Tilaa palkkatodistus - Sarastia | & Kaantaj.

.0rg - limainen iants... |

0%

D/o’ .
o sarastia Yritykset ja
o

Tydnantaja*

Esimerkiksi eupuki. unta, kunteyhtyms i unnalinen asskeyftio.

Aikavali *

Asiasi koskee

Palkkatodistus tycttsmyysturva varten

Kuinka voimme auttaa?

Paina LAHETA
Tryck LAHETA

iettamaIi3 lomakkeen hyvaksyt tistosuojaselosteemme. Sarastia Oy ei kayt tietoja muuhun kuin palvelun

fetta, jotta volmme paivella sinua atkossa viels paremmin.
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OMIEN KURSSIEN MARKKINOINTI SOSIAALISESSA MEDIASSA:
*  Tykkda, jaa, kommentoi! Gilla, dela, kommentera! Facebook, Twitter, Instagram, LinkedIn.

* Opistoblogi: https://www.sipoo.fi/sipoon-opisto/sipoon-opiston-opistoblogi/

* Institutblogg: https://www.sipoo.fi/sv/tjanster/sibbo-institut/sibbo-institutets-institutblogg/

*  Opistopodi/ Institutpodden: https://www.sipoo.fi/palvelu/opistopodi/

* Canva pikaopas aloittelijoille (pa finska): https://www.youtube.com/watch?v=jl63Y3TUbDw

* Valmiita Canva-pohjia Sipoon véreissa / Fardiga Canva-layouter i Sibbo farger:

https://www.canva.com/brand/join?token=usKUW{fMszVXY-ZmVUkho4A&referrer=team-invite

Tervetuloa tiimiin Opistotiimi

Canva on pullollaan helppokayttoisia tyokaluja ja
yhteistydtoimintoja, joten voit suunnitella yhdessa koko
tiimisi kanssa. Tutustu vaihtoehtoihin.

Aloitetaan
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Opistotiimi

Hae mallipohj

Suunnittelumallit Kansiot Sovellukset lhmiset Ryhmat

25.8.-30.8.2020 e s a0 1100208 T 101830 7.11.2020 i 344 11001800 1100208 T
1198304 Ekoprine Laior: 10,00 - 15,00 Cheralla kisr fir alla, 8.9.2020 - 29.11 2020 3203100 Ltsensi johtamisen Choralla ke fr alla, 8.9.2020 - 29

Nikkili/Nickby Sulson: 10,00 - 15.00 instituters egen kir 18.1.2021 - 6.4.2021 tybpaja, Soderkulla institurets egen ki 18.1.2021 -

25.8.-30.8.2020 s 7o isco 1100208 s 101930 7.11.2020 ot 321100 1500 1100208 T 151930
1198304 Ekoprine pioen o iy e Choalla kér £ alla, 8.9.2020 - 29.11.2020 3203100 Itsensi joheamisen Choralls kit fc alla, 8.9.2020 - 29.11.2020

Nikkili/Nickby Suat: 1000 - 15.00 institutess egen kir 18.1.2021 - 6.4.2021 typaja, Soderkulla instituters egen kor 1812021 - 6.42021

=v=sroo @ ; =v=sroo @ 10 =v=sroo @ o v=sroo O or
7 S0 Az men 7 Se80 AT N7 S0 REA sl 7 Ses0  ATA et

Kopio: Ekoprint Kopio: CHORALLA luonnonvarjdys

25.8.-30.8.2020 T 1120 (S0l LA 12.9.2020 ILMAISLUENTO
. re; 1790 - VANHA KIRKKO ONKIN AUTIOKIRKKO
1198304 Ekoprint .
Nikkili/Ni icll:b,- stz:"v' :g 3 :; gg NIKKILAN OPISTOTALO KLO 12.00-13.15
st TUTUSTUMINEN VANHAAN KIRKKOON KLO 13.30-14.00

NS W0 2 : =~ =5F00 &
V= SIBBO ,;’;;éét?::fﬁ?ﬂ? NS P00 35 woowomo




0 o [

luonnonvarjays

Some * Opistomallit » Tekijalta Jo:

7.11.2020 Lafiér 7.11.: 11,00 - 1

3203100 Itsensd johtamisen
tyBpaja, Séderkulla

[ Leadi kopio

(&]
N7 seme 2pzamen L Lataa

& Hankijaettava linkki

luonnonvarjays

(O Kommentoi ja tykkag

Iﬁ[ Siirra roskakoriin

W Muuta kokoa E Kopio: Ekoprint # Kokeile Canva Pro -versiota Jakaminen i Lataa

=1 Tehosteet aee

Q. Hae mallipot

Mallipahjat

Sinulle

HAPPY
NEW YEAR

Nyt voit muokata mallipohjaa.
Kaikki tulokset Nu kan du anpassa layouten.

P5.8.-30.8.2020 | T 1730-1000

Peffre: 17.30 - 19.45

1198304 Ekoprinc J Laflor: 10.00 - 15.00

;Nikkilamiukby-
e

=

Sulstin: 10.00 - 15.00
Dorbeach

== SIPOO & i
=V= (2BBO ,i\gé SBRONSTITUT

+ Lisaa sivu e
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W Muuta kokoa

Tehosteet  Suodata

Lataa mediatiedosto

A
(¢
Lataukset

W Kokeile Canva Pro -versiota

lehosteet Suodata Saada Kaantaminen G

Rajaaminen

25.8.-30.8.2020 T
1198304 Ekoprine (O T
Nikkila/Nickby s
== sIPOO @ swo
=V= SIBBO _’b_,,z,f_;; SIBE!

+ Lisaa sivu

Saada

Kopio: Ekoprint W Kokeile Canva Pro -versiota Jakaminen

Sijainti &

Rajaaminen Kdantaminen

Voit vaihtaa kuvan tai
kayttaa opistotalon kuvaa.
Muokkaa tekstit.

Ald muuta vérej3, tai

fontteja.

Tiftis: 17.30
Peffre: 17.30 -
Lajlor: 10.00

Sulsén: 10.00 -

19.00
19.45
15.00
15.00

25.8.-30.8.2020

1198304 Ekoprine
Nikkili/Nickby

V SIPOO *@; SIPOONCPISTO

Sz siBB0  ATZ sweons iUl Du kan andra bilden eller

anvanda bild pa
instituthuset. Andra inte
farger eller fonts.

+ Lisaa sivu

Jakaminen

L Lataa
Tallenna omalle koneellesi.
Tiedostotyyppi

PNG

Spara till din egen dator.

Ldpinakyva tausta

Pakkaa tiedosto (heikompi laatu)

Sddsta aikaa - ajoita tdmd suunnittelumalli
sosiaalisille alustoillesi. Aloita ilmainen
kokeilujakso.
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Kopioi ilmoeittautumislinkki ja jaa se
sosiaalisen media kanavissa yhdessa
mainoksesi kanssa.

Sipoon opisto - Sibbo institut Kopiera anmalningslanken och dela den
pa sociala medier tillsammans med din

reklam.
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