—~\/— SIPOO ) @ SIPOONORPISTO
N7 N
- V@ SIBBO ,.\@24 SIBBOINSTITUT

SIPOON OPISTON
OPETTAJANOPAS
2026-2027



Sisallys

LUKUKAUDET JA LOMA-AJAT 2026-2027 coouureuureeruseessesssssessssessssssssssesssssssssssssssesssssssssessss sesssssessssessssesssssessssssss sesssssessssssess
O PETEAANKOKOUKSEL ...veveerceueise e ireesceseeess s cessessesss s s s s sessesss s ces bbb b eSS AR 8RR R s e E e Ea Rt et st
Uudet tULKINTOTOAISTUKSEE......coueeceesceemeesseeeseeesreesseesees e sssesseees e sseesssess s es st ssesssees e sssss s e s ses s sessssessensseees
B0 110 00110 PP

TUNTIOPETTAJAN TYOSUHTEEN EHDOT ..oovuvuuveueeeveeeeseessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssees
TUNtIOPELLAJAN VEIVOIIISUUAEOT ..o reueeeeereeieereieces e issesee e e seess e ses e s ssss s e s s b bbb s a e s a s
2T 11000 1] PP
Pl KKIOP EIUSTEEE ... euvrveetreeraeeseeseet et seeb ettt sess s ba s e e b R RS R S s R R e
MAATAVUOSTKOTOTUS oovuvreeseeerueesssssssseesseeess s ss s ssssesss s ssssessss et s eb s as R R SRR RS R R RS S R
VUu0silomaKorvaus ja I0MATaNa ...t iese s e sssss s ss s st sessss s e b s sp s s s
MatkaKuStannUSTEN KOTVAUS ...cuueeiceesseessessssesss s ssssesssssss sesss s ssssssssssesssssss sessss s s s sssessssssssssss s s sessssssssssssssssssnes
SQITAUSAJAN PALKKA ...euveeeureeescestesseessesseeeseesseess s eesse s ssss s sessesss s ess s a8 s 8 s b 2SR 2R xRS £ £ SRR RS AR st E b s bbb
O P PITUNT BN KOTVAAIMIITIEI. ot eeeeeereea e eessesseeseeesesssceseesss s ssess s sees e e s et e e E s s e AR R bR seE bR R R bbbt
[tsendisyySpaiva ja MUUL ATKIPYNAL ... eereeecereeseeseess st eeses e seteessseessssses e s st s e b s esse s e s s bbbt st
Kurssin peruuntuminen tai KeSKEYTYIMINEN ... ieurierecesceseessesse st sesssessesssssssss st s ssssssesssesssessssssssssssss et

KURSSILLE ILMOITTAUTUMINEN, KURSSIN PERUUTUS JA MAKSUVAIHTOEHDOT.......coitrrrnerrrnernesesnseens
Kurssille ilmoittautuminen ja 0salliStUMiSEN PEIUMINEN ...c.ceceeceereeecereere e eeseeseesses e esssssessssss s ssssssssans
Opiston opettajan KursSimaKkSUN alEeNNUS ..o eessesssse s sssse s st seesssesssssssssssesssssssssssessssssssessseses
VAKUUTUKSET ..o ceretevesserssees s eesssesssss s ssssesss s s s s s 8RR 8RR SRR RS B RR R R0

MUUTA HUOMIOITAVAA OPETUSTYOSSA SIPOON OPISTOSSA ....couuuuvermveeresrsessessesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssseees 10
PAIVAKIT Attt rttteeueeseete et euseeseessees s cess b seesses st et b s ess s R a8 £eE s8££ E R RS xS E S8 £E RS £ 4R £ AR AR R 1 £ R R e e A bt s bnnt s 10
Kurssien hallintaohjelma HEIIEWi. ...t ssse s ssssessssesssessssssssssssssssssssasssss s ssssssssssssnees 10
OPETUSTIIAL JA AVAIIMIET c.u.rtrreereentererueeessiseeseesseesseeseesse e s sseessesseess s s ees e s s s b xR R RS AR E £ SRR s e bR R b e et b senb s 10
MALETIAANTE JA KATUSTO. c.uueureeeeue et ettt st e eese e e e ses e s e e st e xR e RS s R 8RR et bbb ntb s 11
0] 03100 14 V0 =) o 1TSS 11
Muutokset Opintoryhman tOIMINNASSA ... cueeueieireesreessesseessessesssesssssssesssssesseesssssesssessessssssssssessssssssssssssssssssssssssens 11
Opettajan ja OPiSKElJAn LOAISTUKSEE .....oiurueeesieeei e essesssssseessssssss s s sssessesssss s ssssssss s s ssss e ssssssns 11

TIEDOTTAMINEN ... oo tteuieeeuseeessseessssessssesssseessseessssessssesesseess sessssssess seessssesesssssssssesssssssses a1 asssssesssses 52 ases sesses sesssssssessessssessssssssssnees 12



0012 VN N0 7N & ¥ 12

TURVALLISUUS ..ottt bbb s st s s b s b s s s b 12
GOOGLE CLASSROOMIN KAYTTOONOTTO cooceeeuesussesssssssssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 14
HELLEWIN PIKAOPAS ... ittt sessss s b b shss s sssab s s s s s s s s sessssanns 15
SARASTIAN PIKAOPAS ...ttt sss s s s s b b bbb e 21
OMIEN KURSSIEN MARKKINOINTI SOSIAALISESSA MEDIASSA ...t sssssssssessssssnss 24



TERVETULOA OPETTAJAKSI SIPOON OPISTOON!

Sipoon opisto on Sipoon kunnan omistama vuonna 1968 perustettu vapaan sivistystydn
oppilaitos, johon jokainen voi hakeutua opiskelemaan oman kiinnostuksensa pohjalta. Sipoon
opisto jarjestaa yleissivistavaa ja harrastuksia tukevaa koulutusta. Ohjelmassa on mm. kielig,
musiikkia, tietotekniikkaa, taide- ja taitoaineita, liikunta- ja hyvinvointiaineita. Opetus vastaa
ajankohtaisiin haasteisiin ja toteuttaa sivistyksellista tasa-arvoa. Opisto tarjoaa lukuvuonna
2026-2027 noin 580 kurssia, jotka sisaltavat yhteensa noin 11700 oppituntia. Opiskelijoita on
noin 7500 opiskelijaa ja tuntiopettajia noin 130. Paatoimista henkilokuntaa on 7. Lukuvuosi
2026-2027 on opiston 57. toimintavuosi.

TOIMISTON YHTEYSTIEDOT

Sipoon opiston toimisto sijaitsee Nikkilan opistotalossa osoitteessa Iso kylatie 8, 04130 Sipoo.
Toimisto on avoinna maanantaisin ja keskiviikkoisin klo 10.00-11.30 ja 12.00-14.00.

Puhelimitse tavoitat meidat numerosta (09) 2353 6004 maanantaista perjantaihin klo 10.00-
11.30 ja 12.00-14.00.
Voit Iahettaa myods sahkdpostia toimistoon osoitteeseen sipoon.opisto@sipoo.fi

HENKILOKUNTA

Hannu Ollikainen, rehtori, puh. 050 350 1845

Terese Pousar, tydelamavalmentaja, opistosihteeri, puh. (09) 2353 6004 (tilat, PIN-koodit,
avaimet)

Asta Viitanen, koulutuskoordinaattori, puh. (09) 2353 6004 (palkat, tydsopimukset)

Niina Linko, koulutuskoordinaattori (09) 2353 6004

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

Pirjo Pentti, taito- ja taideaineiden suunnittelijaopettaja, vararehtori, puh. 040 191 4378
Sari Sundback-Maatta, likunnanohjaaja, puh. 040 191 4232

Onerva Lahelma, maahanmuuttajakoulutus, puh. 046 920 0543

(09) 2353 6004

LUKUKAUDET JA LOMA-AJAT 2026-2027

Lukukaudet:

Syksy 7.9.2026-29.11.2026, syysloma viikolla 42, 12.-18.10.2026.

Kevat 11.1.2027-11.4.2027, talviloma viikolla 8, 22.-28.2.2027. Kiirastorstaina 25.3.2027 ei ole
opetusta.

Pitkien kurssien kesto on paasaantoisesti 11 viikkoa.



TUNTIOPETTAJANA SIPOON OPISTOSSA
Opettajankokoukset

Opettajankokousta ei tdna lukuvuonna jarjesteta opistotalon remontin vuoksi. Tulemme
jarjestamaan yhteisia tapahtumia opettajien tapaamiseen.

Uudet tutkintotodistukset

Uusien tai patevyystasoaan nostaneiden opettajien tulee myos toimittaa jaljenndkset
tutkintotodistuksistaan toimistoon.

Ty6sopimus

Tuntiopettaja otetaan tydsopimukseen kirjatuksi maaraajaksi sovittuun opetustehtavaan.
Sipoon opisto tekee opettajien kanssa kirjallisen tydsopimuksen. Sopimus tehdaan tarvittaessa
syyslukukaudelle ja kevatlukukaudelle erikseen. Tarkista etta tydsopimus on sovitun mukainen
ennen kuin allekirjoitat sopimuksen. Sopimus allekirjoitetaan sahkdisesti. Sipoon kunta saa
voimassa olevat verotiedot automaattisesti verottajalta, joten palkkaa varten olevia
verokortteja ei tarvitse enda toimittaa erikseen.

Ostopalveluista tehdaan erillinen ostopalvelusopimus.

lImoita valittdmasti toimistoon, mikali sinun pankki-, henkild- tai yhteystietoihin tulee
muutoksia.

TUNTIOPETTAJAN TYOSUHTEEN EHDOT

Kansalais- ja tydvaenopistojen tuntiopettajien tamanhetkiset palvelussuhteen ehdot on
maaritelty kunnallisessa opetushenkildston virka- ja tydehtosopimuksessa. Sopimustekstit
[Oytyvat osiosta F liitteen 12 kohdasta Ill TUNTIOPETTAJAT.

Tuntiopettajan velvollisuudet

Tuntiopettajan velvollisuuteen kuuluu
1) oppitunnin valmistelu

)
2) oppitunnin pito
3) oppituntiin valittémasti liittyvat muut tyot
4) kurssin sahkdisen paivakirjan tayttaminen
5) seurata, ettd Hellewin osallistujalista tdsmaa eika kurssilla ole ylimaaraisia opiskelijoita.

Jos Hellewin lista ei tdsmaa, asiasta on oltava valittdmasti yhteydessa toimistoon.
6) osallistuminen tydsopimuksen mukaisiin opettajankokouksiin.

Oppitunnin pituus on 45 minuuttia.



Oppituntien valiin lisataan pakollisia taukoja, jos opettaja pitda useamman oppitunnin
perakkain saman kurssin sisalla. Pakollisten taukojen kesto esitetdan alla olevassa taulukossa.

Kurssin pituus kellon Veloitetaan asiakkaalta =~ Maksetaan opettajalle

mukaan

45 min 1 x kurssin hinnoittelu 1 x 45 min Ei taukoa

90 min 2 x kurssin hinnoittelu 2 x 45 min Ei taukoa

2h 2,56 x kurssin 2,56 x 45 min Pakollinen 5 min tauko
hinnoittelu

2 h 30min 3 x kurssin hinnoittelu 3 x 45 min Pakollinen 15 min tauko

3 h 15min 4 x kurssin hinnoittelu 4 x 45 min Pakollinen 15 min tauko

4 h 15min 5 x kurssin hinnoittelu 5 x 45 min Pakollinen 30 min tauko

5h 6 x kurssin hinnoittelu 6 x 45 min Pakollinen 30 min tauko

6h 7 x kurssin hinnoittelu 7 x 45 min Pakollinen 45 min tauko

7h 8 x kurssin hinnoittelu 8 x 45 min Pakollinen 60 min tauko

Palkanmaksu

Palkanmaksukausi on yksi kalenterikuukausi. Palkka maksetaan jalkikateen seuraavan
kuukauden 16. paivaan mennessa. Palkka maksetaan pidettyjen tuntien mukaan. Kurssin
sahkoinen paivakirja toimii palkanmaksun perusteena.

Palkkioperusteet

Tuntiopettajalle maksetaan pidetylta opetustunnilta perustuntipalkkio alla olevan luokituksen
mukaisesti:

Perustuntipalkkiot 1.8.2026 lahtien.

1) 32,28 € Ylempi korkeakoulututkinto

2) 30,63 € Alempi korkeakoulututkinto, ammattikorkeakoulututkinto tai siihen verrattava
vanhempi tutkinto

3) 29,08 € Ei edella mainittuja tutkintoja

4) Kansalaisopiston paatoimisen opettajan kelpoisuuden omaavalle seka tuntiopettajalle,
joka on suorittanut 35 opintoviikon tai vahintaan 60 opintopisteen laajuiset opettajan
pedagogiset opinnot, maksetaan 10 % ja pelkastaan aikuiskasvatuksen perusopinnot
suorittaneelle 5 % korkeampi tuntipalkkio kuin mita asianomaiselle tuntiopettajalle
muutoin maksetaan.

Tuntiopettajalle, jonka osaamisperusteiselle kurssille osallistuu opintopisteita suorittava
opiskelija/opiskelijoita (opintopistekurssi), maksetaan opetustunnilta 5 % korkeampi
tuntipalkkio kuin mita asianomaiselle tuntiopettajalle muutoin maksetaan.



Madravuosikorotus

14 § Maaravuosikorotus

1 mom.

Vahintaan keskimaarin 16 viikkotuntia opettavalle tuntiopettajalle, joka on kolme vuotta
opettanut vahintaan keskimaarin 16 tuntia viikossa joko omassa tai jossain muussa
kansalaisopistossa, maksetaan 6 % korkeampi tuntipalkkio.

Vahintaan keskimaarin 16 viikkotuntia opettavalle tuntiopettajalle, joka on 5 vuotta opettanut
vahintaan keskimaarin 16 tuntia viikossa joko omassa tai jossain muussa kansalaisopistossa,
maksetaan 4 % korkeampi tuntipalkkio.

Vahintaan keskimaarin 16 viikkotuntia opettavalle tuntiopettajalle, joka on 7 vuotta opettanut
vahintaan keskimaarin 16 tuntia viikossa joko omassa tai jossain muussa kansalaisopistossa,
maksetaan 4 % korkeampi tuntipalkkio.

Soveltamisohje

Opetustuntimaaraa laskettaessa otetaan huomioon vain yhden kansalaisopiston tunnit.
Maaravuosikorotuksen maksaminen edellyttaa lisaksi, etta opettaja opettaa asianomaisessa
kansalais- tai kansanopistossa keskimaarin vahintaan 16 viikkotuntia. Jakajana kaytetaan
tyoviikkojen maaraa.

2 mom.

Maaravuosikorotuksen hakemiseen ja vanhenemiseen sovelletaan mita A osion 17 8:ssé on
maaratty.

3 mom.

Maaravuosikorotuksen vaikutus tuntipalkkaan lasketaan tuntipalkkiosta ja aiempien
maaravuosikorotusten summasta.

Soveltamisohje

Maaravuosikorotuksen vaikutus tuntipalkkaan lasketaan kertomalla tuntipalkkio
madaravuosikorotuksen prosenttien mukaisilla kertoimilla (esim. 6 % = 1,06) pydristamatta tuloa
valissa. Pyoristys taysiin sentteihin tehddan vasta loppupalkasta. Laskenta tehdaan siis korkoa
korolle periaatteella.

Tarkemmat tiedot l16ytyvat OVTES 2025-2028 tydehtosopimuksesta.

Vuosilomakorvaus ja lomaraha

Tuntiopettajan oikeus lomakorvaukseen maaraytyy vuosilomalain saanndsten 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.
Lomakorvaus maksetaan kesakuun palkanmaksun yhteydessa. Tydnantaja on velvollinen
antamaan tyontekijalle lomakorvauksesta laskelman. Tuntiopettaja ansaitsee lomarahaa
sellaiselta kalenterikuukaudelta, jolloin hanelld on vahintaan 14 tydssaolopadivaa. Lomaraha on
50 % taysien lomanmaaraytymiskuukausien lomakorvauksesta.



Tarkemmat tiedot 16ytyvat OVTES 2025-2028 tydehtosopimuksesta.
Matkakustannusten korvaus

Matkakorvaukset suoritetaan julkisten kulkuneuvojen kustannusten mukaan, ellei rehtorin
kanssa ole sovittu muuta. Opettaja tayttaa matkalaskulomakkeen Oma-asiointi palvelun
kautta. Julkisten kulkuneuvojen matkakustannukset korvataan tositteiden mukaan. Jos tositteet
puuttuvat, korvataan matkakulut alv:n osuudella vahennettyna. Matkat on laskutettava
kuukausittain.

Tuntiopettajalla on oman auton kaytdsta 6 km omavastuuosuus per suunta. Matkakorvaus
suoritetaan vain 12 km ylittavaltd osuudelta edestakaiselta matkalta.

Oman auton kayton kilometrikorvaus 1.1.2026 alkaen 0,55 € /km

Kilometerersattning vid anvandning av egen bil 1.1.2026 0,55 € /km

Verohallinnon ohjeen, diaarinumero 54/31/2009, mukaan matkakorvaukset ovat
veronalaista tuloa, josta tydnantaja tekee ennakonpidatyksen.

Sairausajan palkka

Opettajan on ilmoitettava valittdémasti toimistolle, jos han sairastuu ja ei voi pitaa
opetustunteja. IlImoitus on tehtdva paasaantoisesti puhelimitse 09 2353 6004. Jos toimisto ei
ole auki, niin ilmoituksen voi myos tehda sahkopostiosoitteeseen sipoon.opisto@sipoo.fi

Akuuteissa tapauksissa, jos opettaja sairastuu tai on estynyt juuri ennen opetustuntia, niin
opettajan on itse ilmoitettava Hellewin kautta kurssin opiskelijoille tunnin peruuntumisesta.
Taman lisaksi asiasta on ilmoitettava toimistolle.

Keskimaarin véhintddn 14 tuntia viikossa opettavalle tuntiopettajalle maksetaan
sairauspoissaolon ja raskausvapaan palkkaa KVTES:n V luvun 2 § ja 7 8:n mukaan. (OVTES 2025-
2028, Osio F, Liite 12 Kansalaisopisto)

Sairausajan ja raskausvapaan palkka, 17 § 1 mom.

Edellytyksena sairausajan palkan saamiselle on, etta palvelussuhde on valittdmasti ennen
sairauspoissaoloa jatkunut vahintaan 60 kalenteripaivaa. Tyosuhteen kestoa laskettaessa
katsotaan tuntiopettajan palvelus yhtajaksoiseksi, jos han on ollut oman opistonsa
palveluksessa edellisen varsinaisen tydkauden loppuun asti opettaen talldin keskimaarin 14
tuntia viikossa.



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

Sairausajan palkka, 11 § (18.5.2018/377)

Jos tydsuhde on jatkunut vahintadn yhden kuukauden, tyéntekijalla on oikeus tayteen palkkaan
sairastumispaivalta ja sita seuraavan yhdeksannen arkipaivan loppuun saakka, enintaan
kuitenkin siihen saakka, kun hanen oikeutensa sairausvakuutuslain (1224/2004) mukaiseen
paivarahaan alkaa. Alle kuukauden jatkuneissa tydsuhteissa tyontekijalla on vastaavasti

oikeus saada 50 prosenttia palkastaan.

Sairauspoissaolosta ilmoitetaan tydnantajan antamien ohjeiden mukaisesti. Tyokyvyttdmyys
on osoitettava tydnantajan hyvaksymalla selvityksella (esimerkiksi 1adkarintodistuksella tai
muulla tydnantajan hyvaksymalla tavalla).

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

Sairaspaivilta maksetaan palkka omalla ilmoituksella 7 arkipaivan ajalta (OVTES 2025-2028,
Osio F, Liite 12 Kansalaisopisto) sairausajan maaritelman mukaisesti.

Sairaudesta johtuva enintaan seitseman kalenteripaivan poissaolo ilmoitetaan opistolle, ja jos
sairaus jatkuu yli seitseman paivag, ilmoitukseen tulee liittaa ladkarintodistus.
Laakarintodistuksella palkka maksetaan 9 arkipaivan ajalta, sairastumispaivasta laskien, jonka
jalkeen KELA:sta voi hakea sairauspaivarahaa. Molemmissa em. tapauksissa ilmoitus ja
mahdollinen [ddkarintodistus tulee olla tydnantajalla viikon kuluessa sen allekirjoittamisesta.
Jos se myohastyy, on ensimmainen sairauslomapaiva palkaton.

Oppituntien korvaaminen

Oppituntien mahdollisesta korvaamisesta sairastumistapauksissa tulee keskustella etukateen
opiston henkildstdn kanssa. Jos olet poissa muusta syysta kuin sairastumisen vuoksi, niin sita ei
korvata, voit pitda puuttuvan kerran myéhemmin. Mikali sairausajan tunnille saadaan sijainen,
niiltd tunneilta palkka maksetaan kyseiselta ajalta myos tuntiopettajalle OVTES 2025-2028, Osio
F, Liite 12 sairausajan maaritelman mukaisesti.

Itsendisyyspdiva ja muut arkipyhat

Tuntiopettajat eivat kuulu yleisen VES:n tydaikajarjestelyn piiriin. Sen nojalla esim.
itsendisyyspaiva ei ole palkallinen tydpaiva. Jos koko tyékauden opettavan tuntiopettajan



opetuspaiva on sama kuin juhlapyhda, on se hanen tyésopimuksessaan huomioitu siten, etta
hanen opetuksensa paattyy viikkoa myéhemmin.

Kurssin peruuntuminen tai keskeytyminen

Ty6nantajalla on oikeus purkaa maardaikainen tydsopimus seuraavissa tapauksissa:
e opiskelijamaara on 5 paivaa ennen kurssin alkamista pienempi kuin kurssille asetettu
minimimaara. Minimiopiskelijamaara on yleisesti 8. Kielissé minimimaara on 6.
Tietyissa kursseissa voi olla korkeampi minimimaara johtuen esim. kustannussyista.

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

Opettaja seuraa itse ilmoittautumismaaria Hellewin kautta ennen kurssin alkamista. Opettaja
voi myos itse aktiivisesti mainostaa kurssia.

KURSSILLE ILMOITTAUTUMINEN, KURSSIN PERUUTUS JA MAKSUVAIHTOEHDOT
Kurssille ilmoittautuminen ja osallistumisen peruminen

[Imoittautuminen kaikille kursseille alkaa 18.8.2026 klo 17.00.

Jos kurssilla on osallistujia, jotka eivat 16ydy Hellewin osallistujalistasta, opettajan on
ilmoitettava asiasta toimistoon seka ohjeistettava asiakasta ilmoittautumaan kurssille.
Opettajan on ilmoitettava myds toimistoon, mikali joku osallistuja ei kay kurssilla.

Osallistujan on oltava yhteydessa toimistoon, jos han haluaa perua osallistumisen kesken
kurssin. Ei riit3, etta asiasta ilmoitetaan vain opettajalle. On hyva, etta opettaja muistuttaa
opiskelijoita asiasta.

Opiston opettajan kurssimaksun alennus

Sipoon opiston opettajilla on mahdollisuus hyédyntaa 50 € arvoinen alennus kurssimaksuun.
Alennus koskee yhta kurssia / lukuvuosi.

Vakuutukset

Opettajat ja opiskelijat kuuluvat Sipoon kunnan tapaturmavakuutuksen piiriin oppituntien
aikana. Vakuutus ei kata omia tydvalineitd, vaatteita seka henkildkohtaisia tavaroita ja muuta
omaisuutta.



MUUTA HUOMIOITAVAA OPETUSTYOSSA SIPOON OPISTOSSA
Paivakirjat

Opettajan tulee pitaa jokaisesta ryhmasta sahkdista paivakirjaa Hellewissa. Paivakirjaan tulee
jokaisella kokoontumiskerralla merkita lasnaolleet opiskelijat ja opetussisaltd. Kysy tarvittaessa
ohjeita toimistosta.

Kurssien hallintaohjelma Hellewi

Kaikkia opiston kursseja hallinnoidaan nettipohjaisen Hellewi-ohjelman avulla. Tuntiopettajana
saat tunnukset ohjelmaan ja siella voit tarkastella mm. kurssiesi ilmoittautumistilannetta.
Hellewi on opiston henkildrekisteri. Hellewissa naet omat kurssisi, paivakirjasi, opiskelijasi ja
heidan yhteystietonsa. Opisto myontaa sinulle maaraajaksi kayttéoikeuden. Hellewin
kayttdoppaan loydat mydhemmin tassa oppaassa. Mikali haluat Iahettaa viestin rynmallesi,
kayta sahkodpostilahetysta silla tekstiviestien Iahettaminen on maksullista. Hellewia kaytetaan
ainoastaan opistoon liittyvissa asioissa. Hellewi toimii myés opiston sisaisena
viestintdakanavana. Et voi kdyttaa opiston henkilérekisterida mihinkdan muuhun, kuin
opistoa koskeviin asioihin. Et voi esim. markkinoida yrityksesi toimintaa. Jos nédin 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 tehtavansa perusteella tietoonsa
saamat kurssiosallistujien henkil®- ja yhteystiedot. Kurssiosallistujien henkild- ja yhteystietoja
saa kayttaa ainoastaan tydehtojen mukaisen tehtavan hoitamiseen. Kurssiosallistujien henkil6-
ja yhteystietoja ei saa luovuttaa kolmansille osapuolille. Opettaja ei saa kayttaa
kurssiosallistujien henkild- ja yhteystietoja opiston kurssien markkinointiin (sahkopostilla tai
teksti-, aani- tai kuvaviesting), jos henkild ei etukateen ole antanut siihen yksiselitteista
suostumustaan (sallinut markkinoinnin). Opiston tyotehtavan perusteella tietoon saatuja
kurssiosallistujien henkild- ja yhteystietoja ei saa kayttda muun toiminnan markkinoinnissa.
Opetusryhmia valokuvattaessa on jokaiselta valokuvassa esiintyvalta henkildlta saatava
kirjallinen suostumus kuvaamiseen ja kuvien kayttamiseen.

Opetustilat ja avaimet

Sipoon opiston opetus jarjestetdan monissa eri toimipaikoissa Sipoossa. Opetuspaikkojen
osoitteet |16ydat alla olevalta listalta:

Artborg 35, Pilvilinnantie 2, 04130 Sipoo
Borgby skola, Linnanrinne 12, 04130 Sipoo
Boxby skola, Spjutsundintie 71, 01190 Box
Gymnasiet, Iso kylatie 6, 04130 Sipoo

Ingman, Massbyntie 101, 01150 Soéderkulla
Jokipuiston koulu, Pilvilinnantie 7, 04130 Sipoo
Kyrkoby skola, Iso kylatie 3, 04130 Sipoo
Leppétien koulu, Katajatie 12, 04130 Sipoo
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Lilla Villan, Jussaksentie 16, 04130 Sipoo

Lukkarin koulu, Lukkarintie 2, 04130 Sipoo

Miili, Séderkullan koulutie 7, 01150 Soderkulla

Nikkilan opistotalo, Iso kylatie 8, 04130 Sipoo

Nikkila Sote Allas, Jussaksentie 14, 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

Séderkulla skola liikuntasali, Opintie 6A (E, F), 01150 Séderkulla
Séderkulla skolan vanha ruokala (kudonta), Opintie 6 A, 01150 Séderkulla
Sédra Paipis skola, Koulumaki 50, 04170 Paippinen

Talman koulu, Satotalmantie 11, 04240 Talma

Widegard, Paippistentie 1134, 04170 Paippinen

Avaimet ja/tai ovikoodin saat Sipoon opiston toimistosta Terese Pousarilta. Tavoitat hanet
numerosta 050 4332754 tai sahkdpostin kautta terese.pousar@sipoo.fi. Muista pitaa
avaimestasi hyvaa huolta ja kurssin paatyttya palautat sen opiston toimistoon. Mikali avain
katoaa, tulee siita ilmoittaa viipymatta. Huomioi myds, etta olet korvausvelvollinen, mikali avain
katoaa. Kadonnut avain maksaa 30 €. Pin-koodeja ei saa missaan tapauksessa antaa
ulkopuolisille. Huomioi my®6s, etta pin-koodi toimii vain kurssin ajan puoli tuntia ennen ja
jalkeen kurssin alkamisajan.

Materiaalit ja kalusto

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

Kopioiminen

Opetusmateriaalin kopiointiin voit kayttaa Sipoon opiston kopiokonetta. Tuolloin kopiot tulee
ottaa toimistolla sen aukioloaikana. Opiskelijoiden ja opettajien omaan kayttdon tulevista
kopioista peritdan maksu.

Muutokset opintoryhman toiminnassa

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

Opettajan ja opiskelijan todistukset

Saat tarvittaessa tyotodistuksen toiminnastasi opettajana Sipoon opistossa. Voit jattaa
pyynnon toimistoon. Todistuksen toimitusaika on viikko. Sdannéllisesti opintoryhmaan
osallistuneelle opiskelijalle annetaan pyydettaessa todistus osallistumisesta opintoryhman
toimintaan. Todistus maksaa 10 €.
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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 my®ds itse tiedottaa oman
opintoryhmasi opiskelusta. Toimita tallaisessa tapauksessa tiedote myos toimistoon. Olet myo6s
erittdin tervetullut Sipoon opiston suljettuun Facebook-ryhmaan. Ryhma on perustettu meidan
opettajillemme, ja sen tarkoitus on toimia virtuaalisena opehuoneena. Taalla voit jakaa
ajatuksiasi seka saada ja antaa pedagogisia ideoita ja vinkkeja. Voit myds ainoastaan viihtya
sivustolla chillaten kollegoittesi kanssa. Laita itse hyvaksymispyyntd ryhmaan paastaksesi.

OHJEITA JA OPPAITA

Tassa osiossa l6ydat ohjeita ja oppaita: ensimmaisen pikaohje turvallisuuteen. Sen jalkeen on
ohjeita, miten kaytat Hellewia ja Sarastian palveluita.

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 lahin
jauhesammutin / sammutuspeite
e tarkista missa on ensiaputarvikkeita
e pida mukanasi puhelinta

Huolehdi
e pida opiston avaimet erilldadn omista avaimistasi, avaimissa ei saa olla merkkeja, joista

ne voi tunnistaa
Kriisiviestinta
e kriisitilanteessa kukaan henkildkunnasta ei anna tietoja ulkopuolisille. Tiedottamisesta
vastaavat vain rehtori ja kunnan tiedottaja.

Tarkemmin oman opetuspaikkasi turvallisuusasioista voit keskustella rehtorin kanssa.
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Pikaohje - HATAILMOITUKSEN TEKO

1.

AW

Soita hatdanumeroon 112.

Kerro, mista soitat ja mita on tapahtunut.

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

Pysy rauhallisena.

Pikaohje - ENSIAPU

1.

AW

Soita hatdanumeroon 112.

Noudata hatakeskuksen antamia ohjeita.
Turvaa hengitys, aseta henkild kylkiasento.
Turvaa verenkierto.

Toimi rauhallisesti ja nopeasti.

Pikaohje - PSYYKKINEN ENSIAPU

1.

A WwWN

Luo rauhallinen ja valittava ilmapiiri.

Pysy autettavan luona.

Keskustele autettavan kanssa ja kuuntele hanta.
Pida uteliaat loitolla.

Delegoi tehtavia tarvittaessa.

Pikaohje - VAKIVALTATILANTEEN UHKA TAI VAKIVALTATILANNE

1.

ouv A~ WwWN

Tee tilannearvio.

Soita hatdnumeroon 112.
Al& provosoi tai provosoidu.
Pyri rauhoittamaan tilanne.
[Imoita asiasta rehtorille.
Muista oma turvallisuutesi!

Pikaohje - TULIPALO

1.

2
3
4,
5

Pelasta vaarassa olevat.

Halyta apua soittamalla hatanumeroon 112.

Sammuta alkusammutuskalustolla.

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

Pikaohje - SAHKOTAPATURMA

1.

A wN

Katkaise virta.

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

Varmista hengitys.

Noudata hatakeskuksen ohjeita.
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Pikaohje - AMPUMISTAPAUS TAI SEN UHKA
1. Tee tilannearvio.

Pysy rauhallisena.

Soita hatdanumeroon 112.

Poistu tai suojaudu tilanteen mukaan.

Noudata saamiasi ohjeita.

AW

Pikaohje - UHKAUKSEN VASTAANOTTO
1. Ota jokainen uhkaus vakavasti.
2. llmoita uhkauksesta viipymatta esimiehellesi.
3. Kirjaa ylds kaikki uhkaukseen liittyvat lisatiedot.
4. Valta huhuija.

GOOGLE CLASSROOMIN KAYTTOONOTTO

Voimme kdyttaa Googlen tarjoamia ohjelmia, kuten Google Classroomia, etdopetuksen
valineind. Tassa muutama tuore video Google Classroomin kaytdsta. Naiden videoiden
tekijoilta loytyy videoita myds muista Googlen ohjelmista, kannattaa katsoa!

Etaopetus Googlen tydkaluilla: https://www.youtube.com/watch?v=WYVOI-CRjfE
Google Classroom- opettajan ohje: https://www.youtube.com/watch?v=LbKpNkO8LdY
Google Classroom perusteet

suomeksi: https://www.youtube.com/watch?v=V3PBY]SchVY&t=416s

Google Meet -linkin

luominen Classroomiin: https://www.youtube.com/watch?v=gb60HjAzCLsk

Google Meet ohje opettajalle: https://www.youtube.com/watch?v=UXxbLD5QPP4

Hur du skapar och administrera kursrum i

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

Google Classroomin kaytt6dn 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.
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HELLEWIN PIKAOPAS

Hellewi on monissa eri opistoissa kdytdssa oleva kurssinhallintajarjestelma. Hellewissa on kaksi
eri ndkymaa: osallistujien ilmoittautumisosa seka ohjaajille etta hallintohenkilékunnalle
tarkoitettu osa. Tama opas neuvoo salasanan vaihtamiseen, paivakirjan tayttamiseen seka
viestien lahettamiseen osallistuijille.

OPETTAJIEN HALLINTONAKYMA

Taalta ndet kurssiesi ilmoittautumistilanteen, osallistujatiedot ja sahkoiset paivakirjat. Hellewin
tunnukset lIahetetaan sinulle lukukauden alkaessa. Sahkdpostiosoitteesi toimii
kayttajatunnuksena. Voit kayttaa verkkoselaimella tai ladata sovelluskaupasta HelleWi appin
alypuhelimeen. Valitse silloin oikea organisaatio Sipoon opisto - Sibbo institut (Sipoon KuVa
ja Sipoon Hobari) valintojen sijaan.

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

# Hellewi xE -

G @ () https:;//sipoo.opistopalvelut.fi/#!/login?redir=2%2F

¢ Sipoon opisto - Sibbo institut

Kayttajatunnus

Salasana

Unohditko salasanasi?

Lataa Hellewin sahkdisen paivakirjan mobiiliversio:

£ Download an the B GETITOMN
[ App Store P> Google Play
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MITA VOIN TUNTIOPETTAJANA TEHDA HELLEWISSA?

Kayda katsomassa omien kurssien ilmoittautumistilanteen
Pitaa sahkdista paivakirjaa

Vaihtaa Hellewi:n salasanan

Lahettaa sahkopostia opiskelijaryhmille

Katsoa kurssipalautekyselyn tulokset

Tama on tuntiopettajan aloitussivu, jolla nakyy kalenteri seka mahdolliset toiminnot.

{im) @ Sipoon opisto - Sibbo institut x +

< C ® [0} sipoo.opistopalvelut fi 3 InPrivate
= - - = _
¢ Sipoon opisto - Sibbo institut & Verkkokauppa Ohjgst  Paiitykset @ Olli Opettaja
= Kalenteriv
<) Kurssit < Heinakuu 2025
51 Viestinta g 2 8 4 3 &
Tiiat 7 8 9 10 11 12 13
14 15 16 17 18 19 20
21 22 24 25 26 27
28 29 30 31
.
limoitustaulu
Luontihetki  Otsikko Viesti
29:1.2024 Matkakorvaulsset - Sipoon kunnanhallituksen paatoksen mukaan 1 tammikuuta 2024 alkaen matkak wsten kil austen on 6 km/: ta. Matkakustannuksia ei
kilometerersattningar 2025
korvata laskuttaville opettajille. Matkakorvaukset hastaan Oma Asiointi-palvelun kautta kuukausittain. Sipoon kunta ei korvaa yli 2 kuukautta vanhoja hakemuksia.

16



Kay katsomassa omien kurssiesi ilmoittautumistilanne.

1 Klikkaa kurssit sivuvdlilehtea
2 katso ilmoittautumissarakkeesta llm. osallistujamaara.

Verkkokauppa Ohjeet Paivitykset ® Opettaja Olli
@ Etusivu s
Kurssit
Kurssit Aikataulu Tarkistuslista Palautekyselyt
L3 Viestinta
Hae kursseista
B8 Tilat
Lukuvuosi 2025-2026 - Lasja haku >
Lukukausi -
Edellinen - Seuraava
Kurssit al 0 okkat y 0 0 ie tieto) Lataa Excel
Tunnus A Nimi Aika Julkaisutila Status Max Min lim. Jonossa Peruneet limoittaudu Osallistujalista
1 123456 Hellewi ohje 10.9.2025 - 15.4 2026 m 12 8 3 0 0
Edellinen - Seuraava

SAHKOINEN PAIVAKIRJA

Sinun tulee tayttaa viikoittain sahkoista pdivakirjaa, koska se saastaa seka sinun etta toimiston
aikaa. Tulostettua paivakirjaa ei tarvitse toimittaa opistolle.

1 Paivakirja 16ytyy kurssin omalta valilehdelta. Jokaisen osallistujan kohdalla on
esitaytettyna kokoontumiskerran tuntimaara.

2 Klikkaa osallistujan lasnaolo painamalla kokoontumiskertaa oikean paivamaaran
kohdalla. Pallon vari muuttuu violetiksi Idsndaolon merkiksi.

3 Jos osallistumiskertoja on paljon, kaikki eivat mahdu ruudulle. Vierita listaa sen alla
olevasta palkista, niin saat kaikki loputkin henkildt nakyville ja merkittya.
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4 Sarakeotsikossa olevasta paivamaara linkista voit kirjoittaa kokoontumiskerran aiheen /
sisallén. Otsikon vari muuttuu merkiksi siita, etta sisaltda on kirjoitettu kyseiselle kerralle.

Verkkokauppa Ohjeet Paivitykset ® Opettaja Olli

| @ Eu 423456 Hellewi ohje [T XD

Perustiedot Lisatiedot Muistiinpanot Osallistujat Awviointi Kokoontumiskerrat Paivikirja Tiedostot

5 Viestinta

Vie osallistujamaarat exceliin | Tulosta paivakifa v

B Tilat

Tallennettavat tunnit (jos eri kuin kokoontumiskerran tunnit)

109. 11.9. 17.9. 189. 249. 25.9. 1.10. 210. 8.10. 9.10. 22.10. 23.10. 29.10. 30.10. 5.11. 6.11. 12141 13 oo Tnnit

Tunnin aihe:

30700 17302000 10200 702000 700 W0 730200 7:30:2000 02000 1302000 102000 1102000 7302000 171302000 71302000 171302000 1702000 17
Osallistujia tunnilla: 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

Aloittanut
Valitse Valitse Valitse Valitse Valitse Valitse Valitse Valitse Valitse Valitse Valitse Valitse Valitse Valitse Valitse Valitse Valitse Va
Osallistuminen keskeytetty

Opiskelija Olli e 3 3 3 3 5 3 3 3 3 3 3 3 5] 3 3 3 148  3/144
testi hellewi 3 3 3 3 3 B 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 0/48  0/144
testi testi 3 = 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 4] 3 3 3 0/48  0/144
Osallistujia tunnilla: 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

< »
Tuntierittely
Paivéimasara Tunnin aihe
10.9.2025
11.9.2025

Tallennettavat tunnit (jos eri kuin kokoontumiskerran tunnit)

10.9. Tunnin aihe Kurssin aloitusinfo ja orientaatio.

Tallenna

Tiivinivcaire: 11.9. 17.9. 18.9. 249. 259. 1.10. 2.10. 8.10. 9.10. 22.10. 23.10. 29.10. 30.10. 5.11. 6.11.
RIETIRTY 17:30.20.00 17-30-20:00 17:3020:00 17302000 17:30-2000 17:30-20.00 17:30.20:00 17:302000 17:302000 17:30:2000 17:30-20:00 17302000 17:3020:00 17:30-2000 17-30-20:00
Osallistujia tunnilla: 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Aloittanut /

Valitse Valitse Valitse Valitse Valitse Valitse Valitse Valitse Valitse Valitse Valitse Valitse Valitse Valitse Valitse Valitse
Osallistuminen keskeytetty

Opiskelija Olli e 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3
testi hellewi 3 3 3 3 3 3 3 i 3 3 3 3 3: 3 3 &
testi testi 3 3 3 3 3 3 % 3 3 3 = 3 3 3 % 3
Osallistujia tunnilla: 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

4

Tuntierittely
Paivamaara Tunnin aihe
10.9.2025 Kurssin aloitusinfo ja orientaatio.
11.9.2025

SALASANAN VAIHTO
1 Klikkaa nimeasi oikealla mustalla ylapalkissa.

2 Klikkaa sen jalkeen sanaa Profiili.
3 Kirjoita uusi salasana. Vahvista salasana. Muista painaa vaaleansinista laatikkoa Tallenna.
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Verkkokauppa Ohjeet Paivitykset ® Opettaja Ol

Profiili
{) Etusivu Kéyttéjéﬂ Kirjaudu ulos
<& Kurssit
Kayttajat
L Viestinta
Olli Opettaja
B8 Tilat
Kirjautumistiedot Asetukset
Nimi Opettaja Olli Kayttsliittyman kieli - Suomi -
Sahkopostiosoite olli.opettaja@sipoonopisto.fi Oletustiiicuvuosi 20252026 -
Salasana Rivien maara 100
taulukoissa
Salasana
Kaksivaiheinen tunnistautuminen
Tunnistautumistapa Sahkoposti -
VIESTINTA OSALLISTUJILLE
1 Klikkaa vasemman laidan sivuvalikossa kohtaa Viestinta.
2 Klikkaa seuraavaksi kurssia, jonka osallistujille haluat Iahettaa sahkopostia.
'] sipoon opisto = Sibbo institut & = Verkkokauppa Ohjeet Paivitykset ® Opettaja Olli
By Viestinta
<D Kurssit __
Kurssilaiset  Lahetetyt viestit
Kurssif
B3 Tilat
Hae kursseista
Lukuvuosi 2025-2026 - Laaja haku >
Lukukausi -
R
ukoea [ -

Nayta osallistujan kaikki maksajat ja huoltajat vastaanottajina

Kurssilaiset
v Tunnus A Nimi Aika Opettaja Julkaisutila Status Max  Min  limoittautuneita Jonossa Peruneet
v 123456 Hellewi ohje 10.9.2025 - 15.4.2026 [ Toimi | 12 8 3 0 0

1 Klikkaa saraketta Sahkopostiosoite, jos haluat |ahettaa viestin koko ryhmalle. Tuolloin ruksit
tulevat kaikkien osallistujien kohdalle.

2 Taman jalkeen klikkaa oikealla olevaa Valitse-laatikkoa. Valitse sielta ne, joille haluat Idhettaa
sahkopostia. Etenkin lapsiryhmille sahkoposti lahetetdan yleensa seka osallistujille etta
huoltajille.

3 Taman jalkeen osallistujien séhkdpostiosoitteet tulevat ylla olevaan valkoiseen ruutuun. Voit
l[ahettaa Hellewin kautta viesteja tai omasta sahkopostistasi, jolloin saat vastaukset
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henkilokohtaisesti. Valitse talldin kaikki sahkopostiosoitteet ja kopioi ne seka liita ne sitten

kayttamaasi sahkopostiohjelmaan.

Muista, etta kun lahetat viesteja useammalle kuin yhdelle, sinun tulee liittaa osallistujien

sahkopostiosoitteet kohtaan Piilokopio.

SAHKOPOSTI

Laheta sahkopostia opiskelijaryhmillesi.

Klikkaa sivuvalikossa kohtaa Viestinta. Klikkaa seuraavaksi kurssia, jonka osallistujille

haluat lahettaa sahkopostia.

Jos haluat lIahettaa sahkdpostia koko ryhmalle, ruksaa saraketta Sahkopostiosoite.
Tuolloin ruksit tulevat kaikkien osallistujien kohdalle. Taman jalkeen klikkaat oikealla
olevaa Valitse-laatikkoa. Valitse sielta kenelle kaikille haluat |1ahettaa sahkopostia.
Etenkin lapsiryhmille séhkdposti Idhetetdan yleensa seka osallistujille etta huoltajille.
Taman jalkeen osallistujien sahkdpostiosoitteet tulevat ylla olevaan valkoiseen ruutuun.
Maalaa ja kopio sahkdpostiosoitteet ja liita ne sitten sinun kayttamaan
sahkopostiohjelmaan. Muista, etta kun lahetat viesteja useammalle kuin yhdelle, sinun
tulee liittaa osallistujien sahkodpostiosoitteet kohtaan Piilokopio.

Lahetd uusi viesti

Sahkopostin otsikko

Lahettaja S0/81

Viesti

Opettajien
puhelinnumerot

0405678903

Opettajien olii

sahk

Valitse tiedosto

Vastaanottajat

123456 Hellewi ohje

Nimi v sinke

Sdhkapostin liitetiedosto (max. 7TMB)

Laheta tekstiviesti ja sahkopostiviesti

Laheta tekstiviesti

Puhelinnumerot

Lisapuhelinnumerot

Sahkopostiosoitteet

Voimassaoloaika
120
minuuteissa

Kayta pilkkua erottimena

Viestin pituus: 0

Tekstiviestin hinta: 0,09 €

Lataa Excel

testi v e st@example.com
hellewn

tach com

0949494904

jja Varasija limoittautunut Perumisaika

4] 24.7.2025 10:52
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n Lahettdja: sipoon.opisto@sipoo.fi v

Vastaanottaja Osipoon.opisto@sipoo.fi X

Kopio

Piilokopio ope@sipoonopisto.fi X = Osipoon.opisto@sipoo.fi X
Opettajanopas

Hei,

tama on esimerkkiviesti

(&) )
= SIPOO SIPOONOPISTO
V@ siBBO j,_wzfe SIBBONSTITU

SARASTIAN PIKAOPAS

e Sipoon opiston palkanmaksajan toimii Sarastia.

e Jos sinulla on kysyttaa palkoista, niin ole yhteydessa opistoon soittamalla
09 2353 6004 tai sahkopostitse sipoon.opisto@sipoo.fi

e Palkansaajana palkkahallintoon asioidaan Sarastian verkkosivujen kautta
osoitteessa: https://sarastia.fi/henkiloasiointi/

e Palkansaaja tunnistautuu ja kirjautuu verkkopankkitunnuksilla tai
mobiilivarmenteella OmaSarastia- asiointiportaaliin.

e Puhelinnumerosta 020 6399 400 ja chatista saa vain yleista neuvontaa,

puhelimessa asiakaspalvelusta ei esimerkiksi anneta palkka- tai henkil6tietoja.

Asiakaspalvelu on avoinna arkisin klo 9-13.
e Palkansaaja pyytaa tarvittaessa itse palkkatodistuksen.
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Henkiloasiointi

Saitko meiltd laskun tai haluatko kysyé palkanmaksusta?
Tutustu ensin usein kysyttyihin kysymyksiin, sieltd [6ydéat
vastauksen moneen mieltd askarruttavaan asiaan.
Henkilsasiakkaana voit hoitaa lasku- ja palkka-asioitasi
helposti myés OmaSarastia-asiointiportaalin kautta.

Henkiloasiakkaat | Usein kysyttya

® Yleistd palkanmaksusta

® Ennakon

a verokortit

® Ammattiliiton

senmaksun periminen palkasta
® Vuosiloma

* Laskut

* Tukipyynnét

e Kirjautuminen Sarastian hallinnoimiin jérjestelmiin

Lue vastaukset usein kysyttyi kysymyk: >

1

Kirjaudu henkildasiakkaana
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Kirjaudu

Sarastia —
Kirjaudu siscdin asiakasportaaliin -

Oletko ammattikayttaja? Oletko henkiléasiakas, viranomainen tai

: R
Voit kirjautua portaaliin organisaatiosi tunnuksilla. yritysasickas?

Voit hoitaa lasku- ja palkka-asicitasi helposti

( Kirjaudu $sO1lla ) portaalimme kautta.

Kirjaudu pankkitunnuksillasi

Ongelmia kirjautumisessa?

Mahdollisissa kirjautumisongelmissa suosittelemme, etté olet ensisijaisesti yhteydess& oman organisaatiosi IT-tukeen.
Tarvittaessa neuvomme Extranet-palvelun kaytossd ja vikatilanteissa Sarastian asiakaspalvelussa.

Asiointi Yhteydenotot Hyvéaksynnét Ohjeet v

Asiointi

kategoriat Henkiloasiointi B =
Vritysasiointi Laskut ja laskutus Palkka- ja palvelussuhde... Tilaa uusi salasana
Viranomaisasiointi Néytd tiedot > Néyté tiedot > Néyté tiedot >
Palaute
Muut asiat

Todistusten tilaus Verokortti ja Ay-jasenma...

Néyta tiedot > Néytd tiedot >

Sarastia Usein kysytyt kysymykset 4 Asiakaspalvelu

Sarastia - asiakkaidemme oma

palvelukeskus. HehkilooslakkaklenUseinikysylybeyayiykec: Suosittelemme asiointia ensisijaisesti

Ammattikayttdj yritysts Omasarastian kautta. Tallgin voit toimittaa

Hyvinvointialueiden, kuntien ja viranomaisten usein kysytyt kysymykset tarvittavat tiedot ja liitteet meille kirjallisest],
kuntayhtididen asiantuntija. mik& nopeuttaa asiasi kasittelya.

Tilaa palkkatodistus
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OMIEN KURSSIEN MARKKINOINTI SOSIAALISESSA MEDIASSA:

HUOM! JOS SINULLA ON KURSSILTASI HYVIA KUVIA (MIEL. VAAKA), JOIDEN JULKAISUUN
SINULLA ON OIKEUDET / LUVAT, LAITAMME NIITA MIELELLAAN NAKYVIIN KURSSILLESI. ESIM.
Syanotypia - Sipoon opisto - Sibbo institut (opistopalvelut.fi). Kuvat voi lahettaa
joanna.kopra@sipoo.fi.

+ Tykkaa, jaa, kommentoi! Facebook, X, Instagram, LinkedIn.

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

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

+ Canva pikaopas aloittelijoille: https://www.youtube.com/watch?v=j163Y3TUbDw

» Valmiita Sipoon opiston ja Sipoon logoilla varustettuja Canva-pohjia/taustakuvia Sipoon

vareissa, seka kuvapankkikuvia, joita saa kayttaa kurssien markkinoinnissa:
https://drive.google.com/drive/folders/1Uy_wlLcuQf4CfE2GsrotjJIQ7UuXadV7x?usp=drive_link

Kirjaudu Canvaan (luo omat tunnukset) https://www.canva.com/

Laadi suunnittelumalli: Instagram-postaus (nelionmuotoinen).

Lataa Sipoon opiston pohjat Canvaan, kayta mainoksen taustakuvana. Lisaa paalle omat tekstisi,
eli kurssisi tiedot. Logoja ei saa peittaa!

Tiedosto @ Koon muutto ja Maaginen vaihto S &  Nimetdn malli - Instagram-post. w paivitatila..  JK + il

| CHMED o

Lataa tiedostoja A & &

Tallenna itsedsi

7|

Kurssin tiedot... o]
Q) (¢
=500 4@ sroom
V2 sieBo K32 sweo
-————————— ]
+ Lisaa sivu @
B = Huom. Sivul/1 - L ] 25% 83 & ®

Tallenna valmis suunnittelumalli omalle laitteellesi valitsemalla "Lataa” kohdasta "Jakaminen”
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=  Tiedosto

® Koon muutto ja Maaginen vaihto <)

Open Sans

Lataa tiedostoja (L1
Tallenna itsedsi

Kuvat Videot

&)

Lataukset

o

M =7 Huom.

&  Nimetdn malli - Instagram-post. W paivitatila.. JK + il [ROfREUEUILE
-
v - a4+ ‘A. B I ®+
Yhteistyolinkki
N () Vain sinulla on kiyttéoikeus v
: ©] =} ) ®
Kurssin
Instagram Ajoita Julkinen Mallipohjan
tarkastelulin. inkki
Q
= SIPOO
-V S:BBO
| >
[®) Jaasosiaalisessa mediassa >
+Lisé v
-
Sivu1/1 [ ) - 25% 8.2 0

Kopioi ilmoittautumislinkki ja jaa se somessa yhdessa tekemdasi mainoksen kanssa. Voit myds

markkinoida jakamalla pelkkaa ilmoittautumislinkkia. Tagaa meidat julkaisuusi tai laheta se

meille jaettavaksi (joanna.kopra@sipoo.fi).

< C M

G Google R Sahkoposti—Kopra... LianaMailer™ ¢y Sahkoposti - Kopra..

Sipoon opisto - Sibbo institut

Sipoo /Sibbo > Kuvataiteet ja muotoilu > Valokuvaus
Syanotypia
117361

X Jaa 0 s

(3  https//uusi.opistopalvelut.fi/sipoo/fi/course/11815

M gmail () Facebook N Hellewi

Kurssit

€ Tiketti @ Canva

Omat ilmoittautumiseni

M = @ %

Tyoterveys

Ohjeita ~ Kielivalinta @ v

Opiston toimisto on suljettu 6.6.-31.7.2024. Puhelinpalvelu on avoinna 20.06.2024 saakka ja jélleen 1.8.2024 Hyvaa kesaa!

45,00 €

Opetusjakso
6.-7.9.2024

Paiva ja kellonaika
Pe 17:30-20:45
La 10:00-15:00

limoittautuminen alkaa
22.8.2024 12:00

Hintaluokat
Kurssimaksu 45,00 €

> £ Muut

Ostoskori W

HUOM! VIELA KERTAUKSENA: JOS SINULLA ON KURSSILTASI HYVIA KUVIA (MIEL. VAAKA),
JOIDEN JULKAISUUN SINULLA ON OIKEUDET/LUVAT, LAITAMME NIITA MIELELLAAN NAKYVIIN
KURSSILLESI. ESIM. Syanotypia - Sipoon opisto - Sibbo institut (opistopalvelut.fi). Kuvat voi

lahettaa joanna.kopra@sipoo.fi.
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