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VALKOMMEN SOM LARARE TILL SIBBO INSTITUT

Sibbo institut ar en laroinrdttning inom fria bildningsarbetet och dgs av Sibbo kommun. Alla har méjlighet
att studera vid institutet, helt utgaende fran det egna intresset. Institutet ar grundat 1968. Institutet erbjuder
utbildning som stoder allmanbildning och hobbyn. | programmet finns bl.a. sprak, musik, informations- och
kommunikationsteknologi, konst- och fardighetsamnen, amnen inom idrott och halsa, samt ett begransat
antal studier inom 6ppna universitet. Undervisningen svarar mot aktuella utmaningar och férverkligar jamlik
bildning for alla. Vid institutet erbjuds arliga ca 570 kurser, 12 800 undervisningstimmar, ca 7500
studeranden och 130 timlarare. Personal som jobbar heltid pa institutet uppgar till 8 personer. Lasaret 2022-
2023 &r institutets 53:e verksamhetsar.

PERSONALEN

Terese Pousar, arbetslots, institutsekreterare, tfn. (09) 2353 6004

Ulrika Martin, institutsekreterare tfn. (09) 2353 6004

Asta Viitanen, institutsekreterare i, tfn. (09) 2353 6004

Joanna Kopra, marknadsférings- och projektsekreterare, tfn. 040 681 0623

Tapio Olenius, institutvard, under terminerna man-tors klo 17.45-21.15. tfn.040 191 6079, bildkonstlarare
Onerva Lahelma, invandrarutbildning, tfn. 046 9200543

Pirjo Pentti, tf rektor tfn. 040 191 4378

Sari Sundbdck-Maatta, idrottsledare tfn. 040 191 4232

Tarja Ekholm, arbetslivsutbilding, finska, tfn. 050 468 3636

Hanna Fridolfsson, vice rektor, arbetslivsutbilding, svenska, tfn. 050 599 7571

Kansli

Nickby Instituthus, Stora Byvdgen 8, 04130 Sibbo, gult gammalt stenhus. Kansliet ar 6ppet mandag-onsdag
10.00-11.30. Och 12.00-14.00., pa tisdag och torsdag 10.00-11.30. och 12.00-17.00. P4 onsdagar finns
kanslitjanster aven tillgangliga i Soderkulla pa Lardomsvégens servicestalle, Lardomsvagen 6A, 00150
Soderkulla kl. 10-14. Da kansliet ar stangt nar du Terese pa tfn 050 433 2754,

OPPET HUS

Du har maojlighet att komma och bekanta dig med institutets kommande kursutbud! Idrottens nat-kurser
kan du provsmaka i augusti/september. F6lj med institutets hemsida och Facebook!
Oppet hus tis 16.8.2022 kl. 17.30-19.30. Blda hallen (konstimnen)

ARBETSPERIODEN OCH LOVTIDER 2022-2023

Host 12.9.2022 - 4.12.2022, hostlov vecka 42, 17.- 23.10.2023.

Var 16.1.2023 -16.4.2023, vinterlov vecka 8, 18. — 25.2.2023.

Tillaggstermin: 17.4.2023 - 30.6.2023.

Startdatumet ar angivet vid varje kurs. Observera att nagra kurser borjar fore den egentliga
terminsstarten. Nagra kurser har en nagt langre termin.



TIMLARARE VID INSTITUTET
Timlararens stallning

Timlararen anstalls tidsbundet enligt den tidpunkt som skrivs i arbetsavtalet och for en pa forhand
overenskommen undervisningsuppgift.

Lararmoten

Lararmoten ordnas pa hosten och eventuell ocksa pa varen. Exakta datum meddelas per brev eller e-post.
Enligt undervisningssektorns tjanste- och kollektivavtal ar timlararen forpliktigad att delta i ovanstaende
moten. Darutdver ordnas vid behov @mnesvisa moéten.

Blankett for personuppgifter, skattekortet och examensbetyg

Da du borjar som ldrare vid Sibbo institut skall du fylla i en personuppgiftsblankett. Ur blanketten framgar
dina personuppgifter och dina bankuppgifter i IBAN- och BIC-format. Minns underskriften! Kom dven ihag
att sanda ditt skattekort till Sarastia. Du loggar in pa Sarastias hemsidor med dina personliga bankkoder.
Adressen ar https://asiakaspalvelu.sarastia.fi/. Skattekortet behovs for betalning av I6n. Du hittar en separat
instruktion for detta i det material som gas igenom pa lararmotet. Materialet skickas dven efter lararmotet till
alla larares e-post. De larare som ar nya eller som avlagt behérighetsgivande utbildning eller examen skall
sanda kopior pa betygen till institutet.

Arbetsavtal

Sibbo institutet ingar skriftligt arbetsavtal med lararen. Avtalet gors separat for hdsten och varen. Kontrollera
att uppgifterna i arbetsavtalet ar 6verensstaimmande med det som planerats for din del innan du
undertecknar avtalet. Med en enskild larare sluts i allmanhet arbetsavtal, inte serviceavtal. Koptjanst ar
mojligt enbart i undantagsfall och galler specialutbildningar. Vid kdptjanst sluts ett separat uppdragsavtal.

Forandringar i kontonummer eller kontaktuppgifter

Meddela institutets kansli omedelbart ifall det blir férandringar i dina bank-, person- eller kontaktuppgifter.

VILLKOR FOR TIMLARARENS ANSTALLNINGSFORHALLANDE
For narvarande definieras villkoren for en timlararens anstallningsférhallande vid medborgar- och

arbetarinstitut i undervisningssektorns tjanste- och kollektivavtal. Avtalstexterna hittar du i sektion F, bilaga
12 TIMLARARE.

Arbetsforhallandet inleds

De rattigheter som grundar sig pa arbetsforhallandet boérjar da arbetet de facto inleds med andra ord fran
lararmotet. Ifall Iararen inte deltar i lararmotet inleds arbetsforhallandet da kursen mots forsta gangen.


https://asiakaspalvelu.sarastia.fi/

Timlararens skyldigheter
[ timldrarens skyldigheter ingar:

1) att forbereda undervisningstimmarna

2) halla undervisningstimmarna

3) utfora Ovrigt arbete i direkt anslutning till undervisningstimmarna
4) deltaiarbetsavtalsenliga lararmoten

En undervisningstimme omfattar 45 minuter.

Loneutbetalning

Loneutbetalningsperioden dr en kalendermdnad. Lonen utbetalas i efterskott den 16:e dagen i manaden.
OBS! Den sista I6nen for terminen utbetalas till ldraren forst efter att dagbdckerna har returnerats till
institutets kansli.

Lénegrunder

Till en timlarare som har behoérighet som larare i huvudsyssla vid folkhégskolor och institut samt till en
timlarare som har slutfort 35 studieveckors pedagogikstudier for larare betalas ett timarvode som ar 10 %
hoégre an vad som annars betalas timlararen. Om timlararen slutfért endast grundstudierna i
vuxenpedagogik ar timarvodet 5 % hogre.

Timarvoden €/ lektion

1) 29,07 Hogre hdgskolexamen
2) 27,58 Lagre hogskolexamen, yrkeshogskoleexamen eller en dldre motsvarande examen
3) 26,18 Inga av ovannamnda examen

Arsférhojning

Till en timldrare som i snitt undervisar minst 16 timmar per vecka och i tre ar har undervisat i snitt minst 16
timmar per vecka vid sitt eget eller ndgot annat institut, betalas timarvodet férhojt med 6 %.

Timlonegrunder for foreldsare

Foreldasningarna ar engdngshandelser, korta tillfallen, vars 16negrunder faststalls lokalt. | Sibbo har
fritidssektionen godkant foljande ersattningsgrund:

70 € Doktorsexamen eller expert inom sitt omrade

60 € Licentiatexamen eller person som innehar specialkompetens inom sitt omrade
50 € Hogre hogskolexamen eller sakkunnig inom sitt omrade

40 € Lagre hogskolexamen- eller 6vrig examen eller sakkunnig
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Semesterersattning och semesterpenning

En timldrares ratt till semesterersattning foljer semesterlagen. Om timldraren fér samma tid far semester,
semesterersdttning eller semesterpenning pa basis av ett annat anstallningsférhallande hos samma
arbetsgivare, har lararen inte ratt till semesterersattning. Semesterersattningen ar 9 % av de loner som
betalats under hela anstallningsférhallandet. Arbetsgivaren ar skyldig att ge arbetstagaren en specifikation
Over semesterersattningen. En timlarare intjanar semesterpenning for sadana kalendermanader da
timldraren har minst 14 arbetade dagar, om lararen omfattas av regeln om intjaning med 14 arbetade dagar.
Semesterpenningen ar 50 % av full semesterersattning.

Ersattning av resekostnader

Reseersattningar betalas i enlighet med kostnader med kollektivtrafik, ifall annat inte 6verenskommits med
rektor. Lararen antecknar sina kostnader for resor pa blanketten for reseersattning och bifogar kvitton pa
resor som gjorts med kollektivtrafik. Resorna faktureras manatligen. Kommunen ersétter inte resor som ar
mer dan tva manader gamla! Timlararen har en sjalvriskandel om 12 km fér resor som gérs med egen bil.
Reseersattning betalas saledes till den del resan dverstiger 12 km tur och retur. Sjilvriskandelen dras in
ifall lararen ar tvungen att transportera undervisningsmaterial eller material som tillhér studeranden och
lararen fatt lov av rektor till en helhetsersattning. Reseersattningen for anvandning av egen bil ar ar 2022
0,46€/km. Reseersattningen ar skattebelagd inkomst.

Lon under sjukfranvaro och moderskapsledighet

Till en timldrare som i snitt undervisar minst 14 timmar per vecka betalas sjuklén och 16n for
moderskapsledighet enligt AKTA kap. V § 2 och 7. (UKTA, Sektion F, Bilaga 12 Medborgarinstitut)

Tilldmpningsanvisning

Vid berakningen av karenstider betraktas timlararens anstallning som sammanhéngande, om ldraren har
varit i sitt eget instituts eller sin egen folkhégskolas tjdanst fram till utgangen av féregaende ordinarie
arbetsperiod och da undervisat i snitt 14 timmar per vecka. Ratten for andra timlarare an de i mom. 1
avsedda timlararna att fa moderskapsledighet och avlénad sjukledighet bestams i enlighet med
arbetsavtalslagen.

Enligt arbetsavtalslagen betalas 16n for nio vardagar fran den dag lararen insjuknat, forutsatt att
arbetsforhallandet varat i en manad. En arbetstagare som har ett arbetsférhallande som varat mindre dn en
manad utbetalas 50 % av [6nen.

Franvaro pga. sjukdom som vara mest sju kalenderdagar meddelas till insitutet. Om sjukfranvaron varar over
sju kalenderdagar bor lakarintyg bifogas till anmalan. | bada fallen maste ett eventuellt lakarintyg vara hos
arbetsgivaren inom en vecka fran det intyget ar undertecknat. Om det kommer forsent ar den forsta
sjukledighetsdagen oavlonad.

Ersattande av undervisningstimmarna

Ifall en larare pa grund av sjukfranvaro inte kan halla sin kurs, kan den ersattas med ett extra kurstillfélle. Ifall
en kurs blir inhiberad en (1) gdng ordnas inte ersattande kurstillfélle. Detta gdller langa kurser. Ifall det blir
flera inhiberade kursganger kan de flyttas till en senare 6verenskommen tidpunkt.



Sjalvstandighetsdagen och 6vriga vardagshelger

Timldrarna omfattas inte av det allmdnna tjanstekollektivavtalet. P4 grund av detta ar t.ex.
sjalvstandighetsdagen inte en avlonad arbetsdag. Ifall undervisningsdagen infaller pa en helgdag, beaktas
detta i arbetsavtalet sa att undervisningen avslutas en vecka senare.

Annullering eller avbrytande av en kurs

Arbetsgivaren har ratt att séga upp ett tidsbundet arbetsavtal under féljande férutsattningar:
e antalet studerande till en kurs &r 5 vardagar innan kursstarten lagre 8 deltagare. | sprak ar det
lagsta deltagarantalet 6.
o ifall deltagarantalet fér en pagaende kurs flera ganger understiger minimiantalet (lararen bor i
detta fall diskutera en eventuell fortsattning av kursen med rektor)

Ifall en kurs som planerats paga hela lasaret eller hela terminen avbryts, kan gruppen traffas annu tva ganger
efter att beslutet om att avbryta kursen fattats. Kortare kurser omfattas inte av karenstiden.

ANMALAN, ANNULLERING SAMT OLIKA BETALNINGSSATT
Anmalan

Vattengymnastik och gymnastik fr.o.m. onsdag 17.8.2022 kl. 12.00-16.00.
Ovriga kurser fr.o.m. torsdag 18.8.2022 kl. 12.00-16.00.

Olika satt att anmala sig

1. Férhandsanmalan sker i regel via Internet www.opistopalvelut.fi/sipoo valj svenska.

2. Du kan ringa till institutets kansli tfn (09) 2353 6004 senast 5 vardagar innan kursen borjar.

3. Ifall rddande omstandigheter medger kan du ocksa anmala dig i Nickby instituthus eller i S6derkulla
bibliotek den 17.8-18.8.2022 kl. 12.00-16.00.

4.1 Nickby kan du anmala dig till kurs/er kommunens info i Sibbo huvudbibliotek och i S6derkulla
till kommunens servicepunkt i Soderkulla bibliotek under deras 6ppethallningstider.

5. Férhandsanmalan via e-post beaktas fr.o.m. mandag 12.9.2022.

Forhandsanmalan ar obligatorisk for den avgér om kursen blir av. Anmaél dig senast 5 vardagar
innan kursstart. Anvand den kurskod (skild fér host och var) som dr angiven under varje kurs.
Deltagare under 18 ar: Meddela ocksa formyndarens personuppgifter och adress for fakturering.
Vi har inga gratisganger pa vara kurser. Genom att du anmaler dig till kursen férbinder du dig att
betala den.

Annullering av kurs

Kursen inhiberas sa vida det inte finns tillrackligt med anmaélda studerande. | dessa fall returneras hela
kursavgiften. Om kursen installs en (1) gang ersatts den inte med ett extra tillfalle. Om du vill annullera din
anmalan bor detta ske senast 5 vardagar innan kursstart. Annulleringen kan géra genom att ringa till
institutets kansli (det racker inte med att meddela om annulleringen till Iararen). Natanmalan kan annuleras
via natet. Om annullering anmals for sent betalar kunden 50 % av kursavgiften. Fér en kurs som

startat och den studerande avbryter eller uteblir ifrdn betalar den studerande hela kursavgiften. Vid
uppvisande av ldkarintyg returneras kursavgiften.



Betalningssatt

Kursavgiften betalas kursvis, skilt for host- och vartermin. Till kurserna i musik och sprak galler anmalan hela
lasdret.

Betala din kurs:

1. Betalningslank som vi skickar till din e-post. Betalningslanken ar i kraft i 14 dagar och du betalar

den genom att klicka pa lanken och betala den via din natbank. Utéver natbank kan du vilja att anvanda
foljande elektroniska betalningssatt: idrotts och kulturkurser med Smartums mobilapplikation, Eazybreak-
mobilapplikation, Edenred och e-pass. Om du betalar med Smartum Pay sand kvittot per e-post till intitutet
sibbo.institut@sibbofi.

2. Kontant i Nickby instituthus.

3. Kontant/kort i kommunens info i Sibbo huvudbibliotek i Nickby och i S6derkulla till kommunens
servicepunkt i Soderkulla bibliotek under deras 6ppethaliningstider.

5. Visander dig en pappersfaktura per post efter kursstart. Vi fakturerar 3,50€ for pappersfakturan.

Kursdeltagarna star sjalva for kursmaterial och studiebocker.
Rabatter

Arbetsldsa och personer pa arbetsldshetspension: Studiesedel fas fran institutets kansli 50 €/

termin. Studiesedeln bor fyllas i senast 5 vardagar innan kursen startar. Du bor visa upp ett intyg som ar i
kraft over din arbetsldshet /arbetsoférmaga. Ifall Utbildningsstyrelsen beviljar projektfinansiering for lasaret
2021-2022 riktas projektfinansieringen for seniorernas kurser i data-och informationsbehandling. Institutet
beviljar inte personliga studiesedlar.

Forsakringar

Kursdeltagarna ar inte forsakrade fran institutets sida. Inte heller kursdeltagarnas egna verktyg, halvfardiga
eller fardiga arbeten eller 6vriga personliga foremal, vilket bor observeras avdem som deltar i institutets
kurser. Uppmana dina studerande att sjalv skota sitt forsakringsskydd.

OVRIGT ATT BEAKTA | UNDERVISNINGSARBETET VID SIBBO INSTITUT
Dagbocker

Lararen for dagbok for alla sina studiegrupper. | dagboken antecknas varje gang de studerandes narvaro,
datum, samt temat for undervisningssekvensen. Den elektroniska dagboken hittar du i HelleWi. | den kan du
anteckna de ndrvarande. Frdga vid behov om instruktioner fran kansliet. Du minns val att returnera de
undertecknade dagbdckerna till kansliet genast da kursen slutat! Terminens sista I6neutbetalning ar
avhangig 6ver att dagbdckerna dr inlamnade.

Forvaltningsprogrammet HelleWi

Samtliga kurser inom institutet administreras av det natbaserade programmet HelleWi. Som timlarare far du
koder till programmet och kan via natet folja med bl.a. anmalningssituationen och skriva ut dagbocker och
namnlistan. Du kan ocksa valja att enbart anvanda den elektroniska dagboken och slipper saledes besvaret
med att lamna in dagbdckerna till kansliet. Narmare anvisningar far du fran kansliet. Hellewi ar institutets


mailto:sibbo.institut@sibbo.fi

personregister. Du ser dina kurser, dagbdcker, studerande samt deras kontaktuppgifter. En snabbguide for
anvandningen av Hellewi hittar du senare i denna lararguide. Institutet beviljar dig rattigheter pa viss tid.
Hellewi anvédnds enbart i arenden som beror institutet. Hellewi fungerar dven som institutets interna
informationskanal. Du kan inte anvidnda personregistret for andra andamal an institutets. Du kan t.ex.
Inte marknadsfora ditt foretags verksamhet genom att anvanda de studerandes kontaktuppgifter
som finns i Hellewi. Om du gor det gor du dig skyldig till brott. Se narmare anvisning nedan:

EU:s dataskyddsférordning (EU/2016/679, informationssamhallsbalken 917/2014, COM (2017) 10 final):
Timlararen ar skyldig att hemlighalla de person- och kontaktuppgifter av kursdeltagarna som hen fatt
kdannedom om for att skota sitt arbete. Kursdeltagarnas person- och kontaktuppgifter far anvandas endast
for andamal som galler skotseln av uppgifter enligt anstallningsvillkoren. Kursdeltagarnas person- och
kontaktuppagifter far inte [amnas ut till tredje parter. Lararen far inte anvanda kursdeltagarnas person- och
kontaktuppagifter for att marknadsfora institutets kurser (med hjalp av e-post-, sms-, rost- eller
bildmeddelanden) om inte personen pa férhand har gett sitt otvetydiga samtycke (godkdannande for
forsaljning). Kursdeltagarnas person- och kontaktuppgifter som fatts for att skota arbetet pa institutet far
inte anvandas for att marknadsfora nagon annan verksamhet. Ett skriftligt samtycke av varje person som
fotograferas ska alltid fas for att fotografera en undervisningsgrupp och anvdanda dessa fotografier.

Undervisningsutrymmen och nycklar

Undervisningen vid institutet ordnas pa manga olika verksamhetsplatser i Sibbo. Adresserna till
undervisningspunkterna hittar du i listan nedan:

Alvéagens skola, Envagen 12, 04130 Sibbo

Artborg 35, Tradgardsmastarens grand 6, 04130 Sibbo

Blaa hallen, Martensbyvéagen 94, 04130 Sibbo

Borgby skola, Linnanbrinken 12, 04130 Sibbo

Boxby skola, Spjutsundsvagen 71, 01190 Box

Byastugan, Silfversbacken 16, 04170 Paipis

Gymnasiet, Stora Byvagen 6, 04130 Sibbo

Ingman, Massbyvagen 101, 01150 Séderkulla

Jokipuiston koulu, Pilvilinnavdagen 7, 04130 Sibbo

Kyrkoby skola, Stora Byvagen 3, 04130 Sibbo

Lilla Villan, Jussasvdgen 16, 04130 Sibbo

Lukkarin koulu, Klockarsvagen 2, 04130 Sibbo

Liardomsvédgen idrottsutrymme, Lardomsvagen 6 B, 01150 Séderkulla
Lardomsvidgen servicepunkt, Lardomsvagen 6 B, 01150 Soderkulla
Martensby instituthus, Martensbyvagen 485, 04240 Tallmo
Nickby hjarta, Stora Byvagen 8, 04130 Sibbo

Nickby instituthus, Stora Byvagen 8, 04130 Sibbo

Norra Paipis skola, Paipisvagen 1098, 04170 Paipis

Salpar skola, Salparvagen 11, 01180 Kalkstrand

Sipoonlahden koulu, Froken Miilis vag 5, 01150 Séderkulla
Soderkulla skolas gymnastiksal, Lairdomsvagen 6A, (E, F), 01150 Séderkulla
Sodra Paipis skola, Skolbacken 50, 04170 Paipis

Talman koulu, Satotalmavagen 11, 04240 Tallmo

Vita paviljongen, Lardomsvagen 1, 01150 Soderkulla



Widegard, Paipisvagen 1134, 04170 Paipis

Nycklarna och/eller dérrkod och kodavldsare (en svart “lapyska”) far du fran Institutets kansli av Terese
Pousar. Du nar henne pa tfn . 050 4332754 eller per e-post terese.pousar@sipoo.fi Ta vdl hand om nycklarna
och returnera dem till kansliet efter avslutad kurs. Ifall nyckeln tappas bor du anmala om detta omgaende till
institutets kansli. Minns dven att du ar ersattningsskyldig ifall nyckeln forsvinner. En borttappad nyckel
kostar 30€. Pin-koder far under inga villkor lamnas till utomstaende personer. Mark daven att pinkoden
fungerar enbart under kursens tidpunkt.

Material och inventarier

Kom 6verens om materialanskaffningar med rektor. AV-apparatur kan du anvanda ifall rummet ar utrustat
med sadana. | huvudsak bekostar institutet inte materialanskaffningarna varken for larare eller studerande.

Kopiering

Du kan kopiera ditt undervisningsmaterial pa Institutets kopieringsmaskin i kansliet. Kopieringen sker da
under kansliets Oppethallningstider. Larares och de studerandes privata kopior dr avgiftsbelagda. Kvallstid
har du mojlighet att kopiera i Nickby Instituthus, forutsatt att du har nyckel dit. Nyckel enbart till dem som
undervisar i huset. Du kan ocksa kopiera i Nickby Hjarta.

Forandringar i kursverksamheten

Ifall det blir férandringar i kursverksamheten vad galler tidpunkten for kursen eller kursplatsen sa maste du
pa férhand diskutera detta med rektor.

Intyg till larare och studerande

Du far vid behov ett arbetsintyg 6ver din forverkligade undervisning vid Sibbo Institut. Du kan lamna en
forfragan om intyget till kansliet. Intygets leveranstid ar ca 1 vecka.

Studerande som deltagit regelbundet deltagit i undervisningen far vid begaran ett intyg over sina studier
vid Institutet. Intyget kostar 10€.

INFORMATION

Institutet informerar om sin verksamhet pa sina hemsidor https://www.sipoo.fi/sv/tjanst/sibbo-institut/,
samt pa institutets Facebook och Instagramsidor. Du kan dven sjalv informera om din studiegrupps studier.
Sand i sa fall meddelandet ocksa till kansliet. Du ar ocksa mer @n valkommen att delta i Sibbo instituts slutna
Facebookgrupp for larare, "Sipoon opiston opettajat”. Det virtuella lararrummet ar tankt som en kontaktlank
mellan lararna, dar du kan utbyta tankar samt dela och fa pedagogiska idéer och tips, eller bara chilla med
dina kolleger. Du far en kallelse via din e-post i bérjan av hostterminen. Om du inte fatt en inbjudan per e-
post, be sjalv om tilltrade till gruppen. Uppratthallarna fér sidan godkanner din inbjudan.

ANVISNINGAR OCH GUIDER

| detta kapitel hittar anvisningar och guider: snabbguide i trygghet och sdkerhet. Darefter hur du anvander
0365 och Teams, Hellewi samt hur du skicakr ditt skattekort eller begr om I6neintyg fran Sarastia.
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TRYGGHET OCH SAKERHET

| denna guide hittar arenden som i korthet handlar om trygghet och sakerhet. Det ar viktigt att du som larare
ar medveten om dessa.
Var ar du?
e anteckna namnet pa och adressen till undervisningsplatsen
e tareda pd den kortaste vagen ut ur byggnaden, var den narmaste pulverslackaren/slackningsfilten
ar
e var forsta hjalps utrustningen finns
¢ hatelefonen till hands
e ring alltid forst till Tapio Olenius, institutvdrd, under terminerna man-tors kl. 17.45-21.15.
puh. 040 191 6079
e Ovriga tider: institutets telefonnummer: tf. rektor, planeringsansvarig larare Pirjo Pentti 040 191
4378.

Ta hand om
e dina nycklar. Institutets nycklar skall hdllas separat fran dina hemnycklar. Nycklarna far inte heller ha
ndgra mdrken som avsljar vart de hor.

Krisinformation
e Vid en krissituation informerar ingen i personalen utomstaende. All kommunikation sker via rektor
eller kommunens informator.

Sakerhetsfragor som beror din undervisningsplats kan du narmare diskutera med rektor.
Snabbguide- ATT RINGA NODSAMTAL
1. Ring nédnumret 112
Beratta var du ar och vad som hant
Avsluta inte samtalet innan nddcentralen gett tillstand till det
Ring igen, ifall situationen férandras
Hall dig lugn

vk wnN

Snabbguide- FORSTA HJALP

1. Ring nédnumret 112
Folj de instruktioner som nédcentralen ger
Sakra andningen, lagg personen i sidoldage
Sakra blodcirkulationen
Agera lugnt och snabbt

vk wnN

Snabbguide- PSYKISK FORSTA HJALP

1. Skapa en lugn och medkannande atmosfar
Stanna hos den hjdlpbehdvande
Prata och lyssna pa den hjdlpbehdvande
Hall nyfikna pa avstand
Delegera vid behov uppgifter

vk wnN

Snabbguide-HOT OM EN VALDSAM SITUATION ELLER EN VALDSAM SITUATION
1. Bedodm situationen
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Ring nédnumret 112

Provocera inte och 13t dig inte provoceras
Strdva till att lugna situationen

Meddela rektor om handelsen

Trygga din egen sdkerhet!

ok wnN

Snabbguide- BRAND
1. Raddadesomadrifara
Ring nédnumret 112
Anvand slackningsutrustning om mojligt
Begransa branden genom att stanga fonster och dorrar
Visa brandkaren vagen

A wWwN

Snabbguide- ELEKTRISK OLYCKA
1. SIa av strommen
Ror inte offret ifall du inte fatt strommen avslagen
Ring nédnumret 112
Sdkra andningen
Folj de instruktioner som nddcentralen gett

uhwN

Snabbguide- SKIUTNINGSHANDELSE ELLER HOT OM SKJUTNING
1. Bedom situationen

Hall dig lugn

Ring nédcentralen 112

Avlagsna dig eller skydda enligt vad situationen kraver

Folj de instruktioner som

vk wnN

Snabbguide- ATT UTSATTAS FOR HOT
1. Tavarje hot pa allvar
2. Meddela omedelbart rektor om hotet
3. Anteckna allting som hor ihop med hotet
4. Undvik rykten och ryktesspridning

ANVANDNINGEN AV GOOGLE CLASSROOM

Vi kan anvanda program som erbjuds av Google, t.ex. Google Classroom som verktyg for att
forverkliga distansundervisning.

Nedan nagra farska videor om hur du anvander Google Classroom. De som gjort dessa har dven
gjort videon om andra Googles program, det [6nar sig att titta! Videorna ar pa finska.
Distansundervisning med Googles verktyg: https://www.youtube.com/watch?v=WYVOI-CRIjfE
Lararguide for Google Classroom: https://www.youtube.com/watch?v=LbKpNkO8LdY
Grunderna i Google Classroom 2020: https://www.youtube.com/watch?v=V3PBYJSchVY&t=416s

Skapa en Google Meet -lank till Classroom: https://www.youtube.com/watch?v=g60HjAzCLsk
Lararguide for Google Meet: https://www.youtube.com/watch?v=UXxbLD5QPP4
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Hur du skapar och administrera kursrum i
Google Classroom: https://www.youtube.com/watch?v=Qdjnap9Mb-|

Som larare vid Sibbo institutet far du anvandarrattigeter och konto till Google Classrom med e-
postadressen fornman.efternamn@sipoonopisto.fi. OBS! Du kan forverkliga Sibbo institutets kurser
enbart genom att anvanda detta konto. Till Meet kan du kalla studerande med alla tankbara e-
postadresser, men for att fa dem till Classroom bor den studerande har ett Googlekonto samt en
Gmail-epostadress. Endast i undantagsfall anvander vi Classroom. Detta pga. att det kraver manga
atgarder fran institutets sida samt att Teams ar avgiftsbelagt.

N Sipoor | @ Kayttz | G Gmail | G Gmail | € Sinikk: | G Kijaus | G Gmail | G Google | €3 Valitse | G Googl | € Kaytt: | M Postla M Sir X G Googl | G Googl | =+ = X
&« (& @ mail.gocgle.com/mailfu/1/#inbox/FMfcgxwKkRMttdgkPbDkpmdFixcPxvbb o B =N 0 H
= M Gmail Q, Hae viesteista - @ & @ o
< o o s o ¢ D ® 172 > mm '}

| wirjoita

Tervetuloa kdyttdmaan uutta Google-tilidsi
Postilaatikko

verkkotunnuksessa Sipoon kunta
Tahdelliset

Hei

Lahetetyt
Sinulla on uusi Google-tili organisaatiossa Sipoon kunta.
Luonnokset

()
*
© Myshemmaksi siirretyt
>
]

Kirjaudu sisaan Google-tilillesi, niin voit kayttaa organisaatiosi tarjoamia Googlen

Enemman
palveluita. Jos Google Workspace on kdyttssa organisaatiossasi, palvelut
+
Meet saattavat siséltaa yrityskayttdon tarkoitetun version Google Drivesta, Gmailista ja
B Uusi kokous muista Googlen palveluista, joiden avulla voit tehda yhteistyota tiimisi kanssa.
EE  Liity kokoukseen Kayttajanimesi: testiopettaja testaaja@sipoonopisto fi
H Salasana: Aseta salasana ja kifjaudu sis@an klikkaamalla alta Kirjaudu sisdan. Pida
angouts
"~ tilisi hyvin suojattuna seuraamalla n&itd salasanaohjeita
testiopettaja
b J
Ei vimeaikaisia pikaviesteja
Aloita uusi Suojaussyists salasanan vaihtolinkki vanhenee 48 tunnin kuluttua. TAman jalkeen
ota salasanaa varten yhteytta jarjestelmanvalvojaasi. y
29 4 e
S B _ i . 5 g ; 13:45
H R Kirjoita tihan hakeaksesi kohteista i » SR we B gcRE . B

Om du har planer pa att férverkliga din undervisning som distans- eller hybridundervisning behover

du fornamn.efternamn@sipoonopisto.fi -anvandarrattigheter till Sibbo institutets Google-

inlarningsmiljon. Institutet kommer att sanda ett meddelande enligt bilden ovan samt ditt forsta I6senord
som tva separata e-postbrev till din e-post. Logga in samt byt ditt I6senord inom 48 timmar. Efter detta har du
Googles applikationer i bruk. Ifall du inte har for avsikt att forverkliga din undervisning som distans- eller
hybridundervisning behover du inte gora nagonting, lanken inaktiveras efter 48 timmar.

| detta skede kan vi anvanda enbart Meet-inlarningsmiljon, detta pga. att dit kan du kalla in studerande
oberoende av vilken e-postadress de har (den studerande behoéver inte en gmail-adress).

Senare kommer vi att kunna grunda kursen direkt i Classroom och via Hellewi kalla studeranden med till
kursen. | fortsattningen kan du t.ex. spara det undervisningsmaterial som du anvander under kursen

i Classroom. Vidare kan du kalla dina studerande till distansundervisning via Meet-applikationen eller spara
undervisningsmaterialet i Drive. Du kan redan nu anvanda Drive och Classroom, men det forutsatter att den
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studerande i Googles-inldrningsmiljon har t.ex. gmail-e-postadress. Vi kommer att informera vara studerande
om detta senare.

N Sipoc | @ Keyt | G Gmail | G Gmail | @) (sip | G Kijau | G Gmail | G Goog | € Valits: | G Gooo | € Kaytt: | M Posti | M Sinul G KX G Goog | G Goog | + = X
<« (& 8 workspace.google.com/u/2/dashboard W B =W 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

H p Kirjoita tdhan hakeaksesi kohteista

Kun luot Meet-kokouksen, menettele seuraavasti: / Da du skapar ett Meet-moéte, gor foljande:

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

2. Valitse vihredan 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 forblir den samma.
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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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Ohjeet Paivitykset ® Testiopettaja Testaaja

W Sipoon opisto - Sibbo institut X

&« c @ sipoo.opistopalvelut.fi/#l/courses/9001/attendees

(A Etusivu . .
1140 ICSAIENT Toimii | Julkaisematon
Penl it Lisatiedot Osallistujat Arvostelu Paivakira Tiedostot
L1 viestinta
@ Tilat Osallistujat Laneta muisiuius ~ | Laheta viesi | Muokkaustoiminnot | Tulosta todisiuksia
limoittautunut Lisatty ostoskeriin Nimi Osoite Puheli Sihkspostiosoite Laskutettu  Maksulinkki Kuvalupa Lisitietoa
Postinumero Maksettu
Paikkakunta
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 8.9.2020 20:44 8.9.2020 20:44:10 Pentti Hanna 40,00 € 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
S . : S : 2018
AL Kirjoita tahan hakeaksesi kohteista B M =8 4100 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)

W Sipoon opisto - Sibbo institut X + = X

&« C @ sipoo.opistopalvelut.fi/#!/messages/participants o Y B I ® I o :

' si'”m q)ism = Sibbo institut Ohjeet Paivitykset ® Testiopeliaja Testaaja

B Tiat Kurssit

Hae kursseista

Lukuvuosi 2020-2021 -
Laaja haku >

Seuraava
Kurssilaiset
v Tunnus A Nimi Aika Opettaja Julkaisutila Status Max Min limoittautuneita Jonossa Peruneet
v 1140199 testikurssi 11.1.2021 - 19.4.2021 Toimi 12 0 4 0 0

Edellinen - Seuraava

H AL Kirjoita tahan hakeaksesi kohteista i . & - o & 14,1.2021 Ez
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8. Maalaa ja tallenna itsellesi opiskelijoiden sahkopostit ja siirry Meet-sovellukseen, sitten voit
lahettdd heille Meet-kokouskutsun. /
Mala och spara dina studerandes e-postadresser och forflytta dig till Meet-applikationen. Nu kan du
sanda dem Meet-moteskallelse.

W Sipoon opisto - Sibbo i+ X | G meet-Google-haku X | G Google-tilipalvelu X | € Google Meet X | LH Google Meet % [@ Googlekalenteri-Tep: X + = pd
c @ calendar.google.com/calendar/u/0/r/eventedit?vcon=meet&dates=now8&hl =fipli=1 *® B. im = o H
X Lisaa otsikko o
14. tammi 2021 9:30ip - 10:30ip 14. tammi 2021 Aikavydhyke
[ Kokopaivé  Eitoistu ~ /)
Tapahtuman tiedot Etsi aika Osallistujat ?
(¥ ] Liity Google Meetin avulla I_G % Lisaa osallistujia
meet.googl x-jbj - Enintd&n 100 osallistujaa +
Osallistujan kayttdoikeudet
Lisda sijainti
O Muokata tapahtumaa
Il limoitus ~ 30 minuuttia ~ X Kutsua muita
Néhda muut osallistujat
Lis&a ilmoitus
(3 testiopetiajatesiaaja @ ~
(] Varattu ~  Nakyvyyden oletusasetus ~ (3
= @ B I U = = & ¥
Lisdd kuvaus y

21:06

H R Kirjoita tihan hakeaksesi kohteista t " ] e W me B z=@ 0 B

HELLEWIS SNABBGUIDE

Hellewi ar ett administrativt program for kurshantering. Hellewi anvands av manga medborgarinstiut. Den
bestar av tva delar: del del kunderna ser samt den del timlararna och den administrativa personalen ser.

LARARNAS VY AV HELLEWIS ADMINSTRATIVA DEL
https://sipoo.opistopalvelut.fi/#!/login

Har kan du se t.ex. anmalningssituationen, elektroniska dagbdcker osv. Du far i borjan av lasaret ett 16senord
per e-post. Din e-postadress fungerar som anvandarnamn.

HUR FAR JAG TIMLARARRATTIGHETER TILL HELLEWI?

Lésenord
Asta Viitanen skickar dig timlararnas I6senord till Hellewi. Din e-postadress fumgerar som

anvandarnamn. Om du av nagon anledning inte fatt I6seordet be om det antingen genom att sanda e-
post till asta.viitanen@sipoo.fi eller genom att ringa till numret 09-23536004.
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2.2loggain
Logga in pa adressen: https://sipoo.opistopalvelut.fi/#!/login

! Telia FI 45 53 ®gaznm

< 4 & sipoo.opistopalvelut.fi ] L5 = r]

Lataa Hellewin sahkdisen péivakirian mobiiiversio:

VAD KAN JAG SOM TIMLARARE GORA | HELLEWI?
¢ Kolla anmalningssituationen till dina egna kurser
o Fora elektronisk dagbok
e Skriva ut din dabok/dina dagbocker
e Bytalosenordet till Hellewi
e Skicka e-post till dina studerandegrupper

Detta ar timlararnas ingangssida:
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il Telia Fi & 10:30 @ % 7% mm)

< m & sipoo.opistopalvelut fi ¢ -: + 3

¥le seuraa: "Tietolit iminta ei tucta poliisimi témé on sel. (<] Hellewi

# Sipoon kansalaisopisto - Sibbo medborgarinstitut Ohjeet Tuntiopetiaja Tuula
= Kalenteri v
# Kurssit
Viestint
o® Viestinta : 5 &
# Tilat
4 5 6 7 8 9 10
n 2 14 15 16 17
g
18 9 20 21 22 2 24
25 26 27 28 29 30
Tilastot Tilastot

limoittautuneita limoittautuneita
wviimaictan 7

Folj med anmadlningssituationen
Kolla anmalningssituationen till dina kurser.
Klicka pa kurssit bladet och titta pa anmalningssituationen under rubriker lim.

wll Telia Fl & 10:32 @ % 73 %)
< M & sipoo.opistopalvelut fi ¢ M + 7
Yle seuraa: * eituota , tama on sel... [} Hellewi

# Sipoon kansalaisopisto - Sibbo medborgarinstitut

# Etusivu

Kurssit
Hae kursseista
o Viestinta
Lukuvuosi 2017-2018 Laaja haku >
A Tilat
Tunnusa  Nimi  Aika Tila Status Max Min lim. Jonossa Peruneet limoittaudu Osallistujalista

1 1300222 Hellewi 156.2018 |[NINTER XN 12 e 3 0 0

info
15.6.2018 \

For elektronisk dagbok

Fora elektronisk dagbok. Detta ar 6nskart. Det sparar bade din och kansliets tid. Du behdver inte hamta
den utskrivna dagboken till oss. SOk forst kurskatalogen. Fran hégra kanten kommer du till
deltagarforteckningen. | den 6vre balken hittar du lanken till Paivakirja. Vid varje deltagare finns
timantalet for varje kurstillfalle. Klicka narvaron vid varje person. Bokken d@ndrar farg som marke for
narvaro. Om ni har manga kurstillfallen ryms alla inte pa rutan. Scrolla listan ner fran balken till hoger, sa
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far du fram resten av personerna och far dem markta som narvarande. Om du klickar pa datumlanken
kan du skriva in innehallet for varje kurstillfdlle. Fargen pa rubriken andrar som marke att man skrivit in

nagot vid kurstillfallet.

il Telia FI % 10:33 @ % 73 % .
M . . . T L
< (AR & sipoo.opistopalvelut fi ) M 1 LH
Yie seuraa: "Ti ta ei tuota If tama on sel... Hellewi
. . - - . -
# Sipoon kansalaisopisto - Sibbo medborgarinstitut Ohjeet Tuntiopettaja Tuula
# Etusivu i
1300222 Hellewi info
Perustiedot Lisatiedot Osallistujat Arvostelu Kokoontumiskerrat Paivakirja Tiedostot Loki
o Viestinta
/ o
15.6. 4.9, Kerrat Tunnit
Aloittanut /

$ Valitse Valitse
Keskeyttanyt

Kallonen Kalle - 5%
Lehtori Leena 28 267
Opettaja Ol 267 267

Osallistujia tunnilla 0 ]

Tuntierittely

Skriv ut dagboken
Skriv ut kursdagboken. Om du vill skriva ut kursdagboken skall du klicka pa den blda lddan Tulosta

paivakirja oikealla. Valj den utskriften som ar med lamplig for dig.

Andra l6senord
Klicka pa ditt namn i den svarta balken uppe till héger oikealla. Klicka efter det pa ordet Profiili.

Skriv in ditt nya I6senord. Bekrafta [0senordet. Kom ihdg att trycka pa den ljusblda lddan Tallenna.

wlTolis TS na
sipoo cpisicpahelut 1

# Sipoon kansalaisopisto - Sibbo medborgarinstitut

# Kurssit
& Visatini Kirjautumistiedot

Narmi Tuntiopetiaja Tuula
 Tilat

Asetukset

Kayubiittyman kieli Suomi

Skicka e-post till dina studiegrupper
Klicka i sidobalken till vénster pa Viestinta. Klicka sedan pa den kurs som du vill skicka e-post till.
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el Fl T 1033 ® 372

g I} # sipoo.opistepalvelutfi & i

# sy

Viestinta
# Kurssit

Kurssilalset  Lahetetyt viestit  Viesthuitaukset  Imoitustauiu
# Tiat Kurssit

Hae kursselsta

Prase B e

Kurssilaiset
v Tunnusa  Nimi Opetiaja Tia Status  Min limoitiautuneita

¥ 1300222 Helewimfo  Tuniopetisja Tuula oM Em e
ail Telia FIl = 10:34 @ % 72% )

& sipoo.opistopalvelut fi

# Sipoon kansalaisopisto - Sibbo medborgarinstitut Y Onest | Tunopetisia Tuwla

Viestin pituus: 0

Tekstiviestin hinta: 0,00 €

Vastaanottajat —

222 Hellewi info Valitse osallistujat

Valitse osallistujat ja huoltajat

Nimi v Sahkdpostiosoite Tiedotelupa Varasija |
Matkapuhelin Valitse huoltajat

Valitse jonossaclijat Pl

Lehtori ¥ leenalehtori@leena.fi 050050050 Ei 0 ] ] .

e Valitse osallistujat ja peruneet
Poista valinnat Il

Kallonen V' 040040040 Ei 0 T roe

Kalle kalle.kallonen@kalle.com

Opettaja v dlii.oli@ollila.fi 060060060 Ei 4] 13.6.2018 10:26

(elll}

Om du vill skicka e-post till hela studiegruppen skall du kruxa i faltet Sahképostiosoite. Da blir
kruxet synligt vid varje deltagare. Efter detta klickar du till h6ger pa ladan Valitse. Val darifran till
vilka alla du vill skika e-postmeddelandet. Speciellt i fraga om barngrupper eller minderariga
kursdeltagare skickas e-posten bade till kursdeltagaren samt hens vardnadshavare. Harefter blir e-
postadresserna synliga i den vita lddan ovanfér deltagarnas namn. Mala och kopiera e-
postadresserna och klistra in dem i det e-postprogram som du sjalv anvdnder. Minns att da du
skickar e-postmeddelanden till flera en en deltagare skall du klistra in e-potadresserna i faltet Dold
kopia (Piilokopio).



ol Telia FI &7 10:34
4 sipoo.opistopalvelut fi

Sipoon kansalaisopisto - Sibbo medborgarinstitut

@®372%mm)

Tuntiopettaja Tuula

Sahkopostiosoitteet leena.lehtori@eena fi; kalle_kallonen @kalle.com;
olii.olli@allila.fi

Viestin pituus: 0

Tekstiviestin hinta: 0,27 €

Vastaanottajat

1300222 Hellewi info

Nimi v Sahképostiosoite v Tiedotelupa  Varasija limoittautumisaika  Perumisaika
Matkapuhelin

Lehtori V' leenallehtori i v Ei 0 13.6.2018 10:23

Leena

Kallonen v/ v 040040040  Ei 0 13.6.2018 10:24

Kalle kalle kallonen @kalle.com

Opetiaja v olii.oli@allila.fi v 060060060  Eij 0 13.6.2018 10:26

ol

b i |
Litd  Ligs Allekinoitus
icdosta ~ kohde =

Stsaliyta

SARASTIAS SNABBGUIDE

* Om du har frdgor angaende I6nen var i kontakt med institutet antingen genom att ringa 09
2353 6004 eller per e-post: sibbo.institut@sibbo.fi

* Som I6ntagare ar du i kontakt med Sarastia via deras internetsidor:

https://asiakaspalvelu.sarastia.fi/

* Lontagaren indentifierar sig med sina natbankskoder.
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* 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.

o £} hitps./2sizkaspalvelu sarastiafi/

- X
- &2 Hae. P-IWwBO
i x 3
% @Muunna v [ Valitse
%, ) A
© o sarastia ykset j o Kkysymykset
0,90 —

Asioi verkossa

Laskut Palkatja tybsuhde Online palvelu
laskuun fittyen AyJasenmaksuasiat Lhet? palautetta >

Tilinumeran iimoittaminen suorituksen palautusta varten >

Yel- / Myel -todistuksen toimittaminen Tilaa palkkatodistus

Verokorttiasiat

Vuosiloma-asiat

5 -

£ 1Z54
s REeIERETY o B

Kirjaudu
nettipankkitunnuksillasi
Logga in med dina
natbankskoder
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N&in lahetat verokorttisi / Sahar skickar du ditt skattekort

Tayta huolella kaikki kentat.

Fyll noggrant i alla falt.

02K_TIMESTMP=5002018061

&0,
o o sarastia
0°

Tantsemme osatetietonne ppnigien ket a todentemist verten

Tyenantaja *

Esimerkisi Keupunk,kunt, kunteyhiyma e kunalinen osket.

Liita tiedosto.
Bifoga filen

the

LAHETA

Lomakkeen tietoja ei voitu lahettaa. Osa syoita

Paina LAHETA Tryck LAHETA

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

@ P & B@ s €0 8 6= F
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Tilaa palkkatodistus / Bestall loneintyg

Tayta huolella kaikki
kentat.
Fyll noggrant i alla falt.

« [ b

Paina LAHETA
Tryck LAHETA
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MARKNADSFORING AV DINA EGNA KURSER | SOCIALA MEDIER:
* Tykkaa, 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=usKUWfMszVXY-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

Saada Kaantaminen (&

Rajaaminen

lehosteet Suodata

25.8.-30.8.2020

Tiltis:

Pelfre:

1198304 Ekoprine (O T
Nikkili/Nickby e
== sIPOO @ swo
== SIBBO _’b_,,z,f_;; SiBB!

+ Lisaa sivu

Kopio: Ekoprint

Saada

L Lataa

Tiedostotyyppi

W Kokeile Canva Pro -versiota Jakaminen

Rajaaminen Kdantaminen

Voit vaihtaa kuvan tai

kayttaa opistotalon kuvaa.
Muokkaa tekstit.
Ald muuta véreji,tai

Tiftis: 17.30 - 19.00
Peffre: 17.30 - 19.45
Lajlor: 10.00 - 15.00

Sulsén: 10.00 - 15.00

25.8.-30.8.2020

1198304 Ekoprine
Nikkili/Nickby

fontteja.

Du kan andra bilden eller
anvanda bild pa
instituthuset. Andra inte
farger eller fonts.

v — SIPOO o SIPOONOPISTO
w¥e SIBBO é;ésmuowsn‘wr

+ Lisaa sivu

Tallenna omalle koneellesi.

Spara till din egen dator.

PNG

Ldpindkyva tausta

Pakkaa tiedosto (heikompi laatu)

Sadsta 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.

1117162 Syanotypia, Nikkilan Opistotalo kevat

TR

Ll A - @& opistopalvelut fi/sipoo/course php?|=fi&it=8890 VOit myos jakaa pelkkaa

ilmoittautumislinkkia

Sipoon opisto - Sibbo institut somekanavissal

Jli Iulkaise Facebookissa - Google Chrome
@ facebook.com/sharer/sharer.php?u=https%3A%2F%2 DU kan éven dela bara

1117162 Syanctypia, Nikkilan Opistotaloff’ - RS anmanningslinken pa sociala

Jaa uutisissa tai tarinassa medier.

n Joanna Kopra

‘OPISTOPALVELUT.FI
Syanotypia, Nikkildn Opi: kevit 32,00 € | Sipoon opisto -
Sibbo institut

b s J e |

L 9 8

Omat fiedot

® & Uutiset &3 Kaverit v

(] qe' Tarinasi &% Kaverit v

Peruuta Julkaise Facebookissa




Tagaa meidat julkaisuusi tai
lahetd meille se jaettavaksi

( L

Tagga oss i ett eget inlagg
eller skicka till oss

sa delar vi.

Kiitos! Tack!

Sipoon opisto Sibbo institut -
Julkaisija: Joanna Kopra @ - 30. lokakuuta 2020 - @

Karjalanpiirakkakurssilla viela muutama vapaa paikka! Kurssilla tehd&@an

piirakoita niin perinteisend kuin gluteenittomanakin versiona.
Tervetuloa mukaan! &2

https://www.opistopalvelut.fi/sipoo/course.php?|=fi&t=8875
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