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VALKOMMEN SOM LARARE TILL SIBBO INSTITUT

Sibbo institut dr en laroinrdttning inom fria bildningsarbetet och dgs av Sibbo kommun som grundades ar
1968. Vid Sibbo institutet har alla en mojlighet att studera helt utgdende fran det egna intresset. Institutet
erbjuder utbildning som stoder allmanbildning och hobbyn. | programmet finns bl.a. sprak, musik,
informations- och kommunikationsteknologi, konst- och fardighetséamnen, @mnen inom idrott och hélsa.
Undervisningen svarar mot aktuella utmaningar och framjar kulturell jamlikhet. Under ldsaret 2026-2027
erbjuder folkhdgskolan cirka 580 kurser, som sammanlagt omfattar cirka 11 700 lektioner. Det finns cirka 7
500 studerande och cirka 130 timldrare. Det finns 7 heltidsanstallda. Lasaret 2026-2027 &r folkhogskolans
57:e verksamhetsar.

PERSONALEN

Hannu Ollikainen, rektor, puh. 050 350 1845

Terese Pousar, arbetscoach, institutsekreterare, tfn. (09) 2353 6004 (utrymmen, PIN-koder, nycklar)
Asta Viitanen utbildningskoordinator, tfn. (09) 2353 6004 (I6ner, arbetsavtal)

Niina Linko, utbildningskoordinator (09) 2353 6004

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

Pirjo Pentti, planeringsansvarig larare vid konst och hantverk, vice rektor, tfn. 040 191 4378

Sari Sundback-Maattd, idrottsledare tfn. 040 191 4232

Onerva Lahelmd, invandrarutbildning, tfn. 046 9200 543

KANSLIETS KONTAKTUPPGIFTER

Sibbo institutets kansli &r beldget vid Nickby Instituthus, Stora Byvagen 8, 04130 Sibbo
Kansliet ar 6ppet mandagar och onsdagar 10.00-11.30 samt 12.00-14.00
Du kan na oss via telefon (09) 2353 6004 mandag till fredag kl. 10.00-11.30 samt 12.00-14.00.

TERMINER OCH LOVTIDER 2026-2027

Host 7.9.2026 - 29.11.2026, hostlov vecka 42, 12.10 - 18.10.2026.

Var 11.1. - 11.4. 2027, sportlov vecka 8, 22 — 28.2.2027. P4 skartorsdagen den 25.3.2027 halls ingen
undervisning, om du inte sjdlv kommer 6verens om annat med din grupp.

Kursernas langd ar i regel 11 veckor.



SOM TIMLARARE VID SIBBO INSTITUT

Lararmoten

Det kommer inte att anordnas nagot lararmote under detta lasar pa grund av renoveringen av
skolbyggnaden. Vi kommer att anordna gemensamma evenemang dar ldrarna kan tréffas.

Nya examensbetyg

De larare som &r nya eller som avlagt behérighetsgivande utbildning eller examen bor sénda kopior pa
betygen till institutet.

Arbetsavtal
Timlarare tas i arbetsférhallanden for den tid som utsatts i arbetsavtalet. Sibbo institutet ingar ett skriftligt
arbetsavtal med lararen. Avtalet gors vid behov separat for hdsten och varen. Kontrollera att arbetsavtalet ar

sd som Overenskommet innan du antecknar avtalet. Avtalet undertecknas elektroniskt. Sibbo kommun far
automatiskt aktuella skatteuppgifter fran skattemyndigheten, sa det behdvs inte langre skattekort for [onen.

Vid kodptjanster gors ett skilt avtal om koptjanster.

Meddela omedelbart till kansliet om det sker férandringar i dina bank-, person- eller kontaktuppgifter.

Kursens langd Debiteras kunden  Betalas till liraren  Paus

enligt klockan

45min 1 x kurspris 1 x45min Ingen paus

90min 2 x kurspris 2 x45min Ingen paus

2h 2,56 x kurspris 2,56 x 45min Obligatorisk 5min paus
2h30min 3 x kurspris 3 x45min Obligatorisk 15min paus
3h15min 4 x kurspris 4 x 45min Obligatorisk 15min paus
4h15min 5 x kurspris 5 x 45min Obligatorisk 30min paus
5h 6 x kurspris 6 x 45min Obligatorisk 30min paus
6h 7 x kurspris 7 x 45min Obligatorisk 45min paus
7h 8 x kurspris 8 x 45min Obligatorisk 60min paus




Anstéllningsvillkor for timldarare

Loneutbetalning

Loneutbetalningsperioden ar en kalendermanad. Lonen utbetalas i efterskott den 16:e dagen i manaden.
Lonen betalas enligt hallna timmar. Kursens elektroniska dagbok fungerar som grund for [dneutbetalningen.

Lonegrunder

At en timlarare betalas 16n fér en hallen timme enligt féljande klassificering:
Timarvoden €/ lektion fran och med 1.2.2025
1) 32,28 € Hogre hogskolexamen

2) 30,63 € Lagre hogskolexamen, yrkeshdgskoleexamen eller en dldre motsvarande examen

3) 29,08 € Inga av ovannamnda examen

4) For den som ar behorig som heltidslarare vid en vuxenutbildningsskola samt for timldrare som har
fullgjort pedagogiska lararstudier omfattande 35 studieveckor eller minst 60 studiepodng, utbetalas
en timldén som ar 10 % hogre an vad som annars utbetalas till den berdrda timlararen, och for den
som endast har fullgjort grundstudier i vuxenutbildning utbetalas en timlén som &r 5 % hogre.

En timldrare vars kompetensbaserade kurs besdks av en eller flera studenter som tillgodoraknar
studiepodng (studiepodngskurs) ska erhalla en timlén som &r 5 % hogre per undervisningstimme dn vad den
berérda timlararen annars skulle erhalla.

Tidsbegransad I6nedkning

14 § Tidsbegransat tillagg 1 mom.

En timldrare som undervisar minst i genomsnitt 16 timmar per vecka och som under tre ar har undervisat
minst i genomsnitt 16 timmar per vecka antingen vid sin egen eller ndgon annan folkhdgskola, erhaller en
timlon som ar 6 % hogre.

En timldrare som undervisar minst i genomsnitt 16 timmar per vecka och som under fem ar har undervisat
minst i genomsnitt 16 timmar per vecka antingen vid sin egen eller ndgon annan folkhdgskola ska erhalla en
timlon som ar 4 % hogre.

En timldrare som undervisar minst i genomsnitt 16 timmar per vecka och som under 7 ar har undervisat
minst i genomsnitt 16 timmar per vecka antingen vid den egna eller nagon annan folkhégskola, erhaller en
timlon som ar 4 % hogre.

Tillampningsanvisning

Vid berdkningen av antalet undervisningstimmar beaktas endast timmarna vid en enda folkhégskola.
Utbetalning av den tidsbegrdnsade hojningen forutsatter dessutom att lararen undervisar i genomsnitt
minst 16 timmar per vecka vid den berdrda folkhdgskolan. Antalet arbetsveckor anvands som
delningsfaktor.

2§

Bestammelserna i avsnitt A, § 17, galler for ansékan om och preskription av tjdnstearstillagg.
38§

Tjanstearstillaggets inverkan pa timlonen beraknas utifran timlénen och summan av tidigare
tjdnstearstillagg.



Tilldmpningsanvisning

Effekten av den arliga I6nedkningen pa timlonen berdknas genom att multiplicera timlénen med
koefficienter som motsvarar den arliga [6nedkningens procenttal (t.ex. 6 % = 1,06) utan att avrunda
beloppet daremellan. Avrundning till hela cent gors forst pa slutlonen. Berdakningen gors alltsa enligt
principen “ranta pa ranta”.

Mer detaljerad information finns i kollektivavtalet UKTA 2025-2028.

Semesterersittning och semesterpengar

En timlarares ratt till semesterersattning bestams enligt bestammelserna i semesterlagen. Om en timldrare
samtidigt erhaller semester, semesterersattning eller semesterpengar pa grundval av ett annat
anstallningsforhallande hos samma arbetsgivare, har hen inte ratt till semesterersattning.
Semesterersattningen uppgar till 9 % av den 16n som betalats fér arbetstiden under hela
anstallningsperioden. Semesterersattningen betalas ut i samband med I6neutbetalningen i juni.
Arbetsgivaren ar skyldig att tillhandahalla arbetstagaren en berdkning av semesterersattningen. En timlarare
har ratt till semesterpengar for en kalendermanad da hen har minst 14 arbetsdagar. Semesterpengarna
uppgar till 50 % av semesterersattningen for de fullstandiga semesterberdakningsmanaderna.

Mer detaljerad information finns i kollektivavtalet UKTA 2025-2028.
Ersattning for resekostnader

Resekostnadsersdttning utbetalas enligt kostnaderna for kollektivtrafiken, om inte annat har avtalats med
rektorn. Lararen fyller i reserakningsformuldret via tjansten Oma-asiointi. Resekostnader for kollektivtrafik
ersatts enligt kvitton. Om kvitton saknas ersatts resekostnaderna med beloppet minus mervardesskatten.
Resor ska faktureras manadsvis.

Timma relaterade larare har en sjalvrisk pa 6 km per riktning vid anvdandning av egen bil.

Resekostnadsersattning utbetalas endast for den del av tur- och returresan som 6verstiger 12 km.
Kilometerersattning vid anvandning av egen bil fran och med den 1 januari 2026: 0,55 €/km

Enligt Skatteforvaltningens anvisning, diarienummer 54/31/2009, ar reseersattningar skattepliktig
inkomst, fran vilken arbetsgivaren gor forskottsinnehallning.

L6n under sjukfranvaro

Lararen bor omedelbart anmala till kansliet vid en eventuell sjukfranvaro och om timmarna inte kan hallas.
Anmadlan bor goras i forsta hand via telefon 09 2353 6004. Om kansliet inte dr 6ppet sa kan anmalan ocksa
goras via epost till sibbo.institut@sibbo.fi

Vid akuta fall, om lararen blir sjuk eller férhindrad strax fore lektionen, EFTER kl. 14, ska lararen sjalv meddela
kursens studerande via HelleWin om att lektionen ar installd. Dessutom ska kontoret informeras om detta.



En timlarare som i genomsnitt undervisar minst 14 timmar per vecka erhaller 16n vid sjukfranvaro och
graviditetsledighet enligt kapitel V, § 2 och § 7 i KVTES. (UKTA 2025-2028, avsnitt F, bilaga 12 Folkhégskolan)

Om timldraren undervisar i genomsnitt mindre @n 14 timmar per vecka utbetalas sjuklon i enlighet med
kapitel 2, § 11 TSL.

Sjuklon, § 11 (18.5.2018/377)

Om anstallningsforhdllandet har varat i minst en manad har arbetstagaren ratt till full [6n fran
sjukdomsdagen och fram till slutet av den nionde arbetsdagen darefter, dock hogst till dess hans eller
hennes ratt till dagpenning enligt sjukforsdkringslagen (1224/2004) borjar galla. Vid
anstallningsforhallanden som varat mindre an en manad har arbetstagaren motsvarande ratt till 50 procent
av sin Ion.

Sjukfranvaro ska anmalas enligt de anvisningar som arbetsgivaren har gett. Arbetsformagan maste styrkas
med ett intyg som godkants av arbetsgivaren (till exempel ett lakarintyg eller pa annat satt som godkants av
arbetsgivaren).

En arbetstagare som pa grund av sjukdom eller olycksfall &r férhindrad att utfora sitt arbete har ratt till 16n
under sjukfrdnvaron. Om anstéllningsforhallandet har pagatt i minst en manad har arbetstagaren ratt till full
[6n under hindringsperioden fram till slutet av den nionde arbetsdagen efter sjukdomsdagen, dock hogst till
dess hans eller hennes rétt till dagpenning enligt sjukforsakringslagen (1224/2004) borjar gélla. Vid
anstallningar som varat mindre @n en manad har arbetstagaren motsvarande ratt till 50 procent av sin 16n.

Lon for sjukdagar utbetalas pa egen anmalan for en period pa 7 vardagar (UKTA 2025-2028, avsnitt F, bilaga
12 Folkhdgskolan) i enlighet med definitionen av sjukperiod.

Franvaro pa grund av sjukdom som varar hogst sju kalenderdagar ska anmalas till folkhégskolan, och om
sjukdomen varar langre &n sju dagar ska ett lakarintyg bifogas anmalan. Med lakarintyg utbetalas 16n fér 9
arbetsdagar, raknat fran sjukdomsdagen, varefter man kan ansdka om sjukpenning fran KELA. | bada
ovannamnda fall ska anmaélan och eventuellt Iakarintyg vara arbetsgivaren tillhanda inom en vecka efter att
det undertecknats. Om det forsenas ar den forsta sjukledighetsdagen obetald.

Ersdttning for lektioner

Eventuell ersattning for lektioner vid sjukdom ska diskuteras i forvdg med skolans personal. Om du ar
franvarande av andra skal dn sjukdom ersatts inte lektionen, utan du kan ta igen den senare. Om en vikarie
anlitas for lektioner under sjukfranvaron betalas |6n for dessa lektioner dven till timldraren for den aktuella
perioden, i enlighet med definitionen av sjukfranvaro i UKTA 2025-2028, avsnitt F, bilaga 12.

Sjalvstandighetsdagen och 6vriga vardagshelger
Timlararna omfattas inte av det allmanna tjanstekollektivavtalet. P4 grund av detta ar till exempel

sjdlvstandighetsdagen inte en avlonad arbetsdag. Ifall undervisningsdagen infaller pa en helgdag, beaktas
detta i arbetsavtalet s att undervisningen avslutas en vecka senare.



Annullering eller avbrytande av en kurs

Arbetsgivaren har ratt att saga upp ett tidsbundet arbetsavtal under foljande férutsattningar:
e antalet studerande till en kurs ar 5 vardagar innan kursstarten lagre det utsatta minimiantalet.
Minimiantalet ar i regel 8 deltagare. | sprak ar det lagsta deltagarantalet 6. | vissa kurser kan
minimiantalet vara hogre pga kostnadsskal.

e ifall deltagarantalet for en pdgdende kurs flera gdnger understiger minimiantalet (lararen bor i
detta fall diskutera en eventuell fortséttning av kursen med rektor)

Lararen sjalv foljer med anmalningssituationen via Hellewi innan kursen borjar. Lararen kan ocksa sjalv aktivt
marknadsfora kursen.

ANMALAN, ANNULLERING SAMT OLIKA BETALNINGSSATT
Anmélan och annullering
Anmadlan till alla kurser borjar den 18.8.2026 kl. 17.00

Om det finns deltagare pa kursen som inte syns pa Hellewis deltagarlistor, bor lararen anméla om det
till kansliet.

Deltagaren bor vara i kontakt med kansliet om hen vill annullera sitt deltagande under kursen. Det racker
inte med att bara anmiila till Iararen. Det &r viktigt att paminna deltagarna om saken.

Rabatter for institutets larare

Sibbo institutets larare har en mojlighet att utnyttja en 50 € vard rabatt for kursavgifter. Rabatten galler en
kurs / 1asar.

Forsdkringar

Kursdeltagarna och lararna tacks av Sibbo kommuns olycksforsakring under lektionstiden. Forsakringen
ersatter inte egna arbetsredskap, klader eller annan privat egendom.

OVRIGT ATT BEAKTA | UNDERVISNINGSARBETET VID SIBBO INSTITUT
Dagbdcker
Lararen for dagbok elektroniskt via Hellewi for alla sina studiegrupper. | dagboken antecknas varje gang de

studerandes narvaro samt temat for undervisningssekvensen. Fraga vid behov om instruktioner fran
kansliet.

Forvaltningsprogrammet Hellewi

Samtliga kurser inom institutet administreras av det natbaserade programmet Hellewi. Som timlarare far du
koder till programmet och kan via nétet folja med bl.a. anmalningssituationen Hellewi ar institutets
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 anvands enbart i arenden som berdr institutet. Hellewi fungerar dven som institutets interna
informationskanal. Du kan inte anvdanda personregistret for andra andamal an institutets. Du kan till
exempel inte marknadsfora din foretagsverksamhet med att anvanda studerandes kontaktuppgifter
som finns i Hellewi. Om du go6r det gor du dig skyldig till brott. Se ndrmare anvisning nedan:

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

Undervisningsutrymmen och nycklar

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

Alvagens skola, Envdagen 12, 04130 Sibbo

Artborg 35, Tradgardsmastarens grand 6, 04130 Sibbo

Blaa hallen, Martensbyvagen 94, 04130 Sibbo

Borgby skola, Linnanbrinken 12, 04130 Sibbo

Boxby skola, Spjutsundsvdgen 71, 01190 Box

Gymnasiet, Stora Byvdgen 6, 04130 Sibbo

Ingman, Massbyvagen 101, 01150 Soderkulla

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

Liardomsvégen idrottsutrymme, Lardomsvagen 6 B, 01150 Soderkulla
Lardomsvigen servicepunkt, Lairdomsvagen 6 B, 01150 Soderkulla
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

Miili, Froken Miilis vdag 5, 01150 Soderkulla

Soderkulla skolas gymnastiksal, Lardomsvagen 6A, (E, F), 01150 Soderkulla
Sddra Paipis skola, Skolbacken 50, 04170 Paipis

Talman koulu, Satotalmavagen 11, 04240 Tallmo

Widegard, Paipisvdagen 1134, 04170 Paipis



Material och inventarier
Kom 6verens om materialanskaffningar med rektor. Dator och kamera kan du anvanda ifall rummet ar

utrustat med sddana. | huvudsak bekostar institutet inte materialanskaffningar varken for larare eller
studerande.

Kopiering

Du kan kopiera ditt undervisningsmaterial pa Institutets kopieringsmaskin i kansliet. Kopieringen sker da
under kansliets 6ppethallningstider. Larares och de studerandes privata kopior ar avgiftsbelagda. Kvillstid
har du mojlighet att kopiera i Nickby instituthuset eller Blaa hallen, forutsatt att du har pin kod dit.

Forandringar i kursverksamheten

Ifall det blir forandringar i kursverksamheten vad géller tidpunkten for kursen eller kursplatsen sa maste du
pa forhand diskutera detta med rektor.

Intyg till larare och studerande
Du far vid behov ett arbetsintyg dver 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 6ver sina studier
vid Institutet. Intyget kostar 10€.

INFORMERING

Institutet informerar om sin verksamhet pa sina hemsidor https://www.sipoo.fi/sv/tjanst/sibbo-institut/,
samt pa institutets Facebook och Instagram. Du kan aven sjalv informera om din studiegrupps studier. Sand
i sa fall meddelandet ocksa till kansliet. Du dr ocksa mer dn valkommen att delta i Sibbo instituts slutna
Facebookgrupp for larare, "Sipoon opiston opet". 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 umgas med
dina kolleger. Be sjalv om tilltrdade till gruppen. Uppratthallarna for sidan godkanner din inbjudan.

ANVISNINGAR OCH GUIDER

| detta kapitel hittar du anvisningar och guider: snabbguide i trygghet och sdkerhet. Darefter hur du
anvander, Hellewi samt hur du begédr om I6neintyg fran Sarastia.

TRYGGHET OCH SAKERHET

| denna guide hittar du drenden som i korthet handlar om trygghet och sakerhet. Det ar viktigt att du som
larare &r medveten om dessa.

N&rapa situations

Med en ndrapa situation menar man en farohdndelse som kunde ha lett till en arbetsolycka men man har

undvikit personskador. Typiska situationer dr ex. att arbetstagaren har fallit, snubblat, halkat eller att nagot
foremal har fallit pa en. Aven hot av vald har 6kat pa arbetsplatserna.
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Fore alla arbetsolyckor har det alltid skett en farohdndelse. Alla ndrapa situationer och arbetsolyckor, dven

lindriga skall meddelas at arbetsgivaren.

Var dr du?
e anteckna namnet och adressen till undervisningsplatsen
e tareda pa den kortaste vdagen ut ur byggnaden, var den narmaste pulversldackaren/slackningsfilten
ar
e var forsta hjalps utrustningen finns
e ha telefonen till hands

Snabbguide- ATT RINGA NODSAMTAL

1.

ukhwnN

Ring nédnumret 112

Beratta var du dr och vad som hant

Avsluta inte samtalet innan nddcentralen gett tillstand till det
Ring igen, ifall situationen férandras

Hall dig lugn

Snabbguide - FORSTA HJALPEN

1.

A WN

Ring nédnumret 112

Folj de instruktioner som nddcentralen ger
Sakra andningen, ldgg personen i sidolage
Sdkra blodcirkulationen

Agera lugnt och snabbt

Snabbguide - PSYKISK FORSTA HJALP

1.

AW

Skapa en lugn och medkannande atmosfar
Stanna hos den hjalpbehdvande

Prata och lyssna pa den hjdlpbehévande
Hall nyfikna pa avstand

Delegera vid behov uppgifter

Snabbguide - HOT OM EN VALDSAM SITUATION ELLER EN VALDSAM SITUATION

1.

uhAwN

Beddm situationen

Ring nédnumret 112

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

Meddela rektor om handelsen

Trygga forst din sakerhet!

Snabbguide - BRAND

1.

uAWN

Radda de som éri fara

Ring nédnumret 112

Anvand slackningsutrustning om majligt

Begrdnsa branden genom att stanga fonster och dorrar
Visa brandkaren vagen

Snabbguide- ELEKTRISK OLYCKA

1.

Sla av strommen

1



Ror inte offret ifall du inte fatt strommen avslagen
Ring nédnumret 112

Sakra andningen

Folj de instruktioner som nédcentralen gett

vhAWwN

Snabbguide - SKJUTNINGSHANDELSE ELLER HOT OM SKJUTNING
1. Bed®m situationen

Hall dig lugn

Ring nédcentralen 112

Avlagsna dig eller skydda enligt vad situationen kraver

Folj de instruktioner som

A wN

Snabbguide- ATT UTSATTAS FOR HOT
1. Tavarje hot pa allvar
2. Meddela omedelbart till 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, till exempel 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 I0nar sig att titta! Videorna ar pa finska.
Distansundervisning med Googles verktyg: https://www.youtube.com/watch?v=WYVOI-CRjfE
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

Hur du skapar och administrera kursrum i

Google Classroom: https://www.youtube.com/watch?v=0Qdjnap9Mb-I

Som larare vid Sibbo institut far du anvandaratt 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 krdver manga
atgarder fran institutets sida samt att Teams ar avgiftsbelagt.

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

ser. Denna guide ger instruktioner for att byta I6senord, fylla i dagboken samt skicka meddelanden till
deltagarna.

Lararnas administrationsvy
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Har kan du se t.ex. anmalningssituationen, deltagaruppgifter och elektroniska dagbdcker. Du far i bérjan av
ldsaret ett I6senord per e-post. Din e-postadress fungerar som anvdandarnamn. Du kan anvdnda tjansten via
webblasare eller ladda ner Hellewl-appen till din smartphone fran appbutiken. Vilj da ratt organisation:
Sipoon opisto-Sibbo institut (inte Sipoon Kuva eller Sipoon Hobari).

Loggain
Logga in pa adressen: https://uusi.opistopalvelut.fi/sipoo/sv/

i Telia 1 4G 53 @ aznm

< 1] & sipoo.opistopalvelutfi (] + O

]

asi?

VAD KAN JAG SOM TIMLARARE GORA | HELLEWI?

Kolla anmaélningssituationen till dina egna kurser
Fylla i den elektroniska dagboken

Byta l6senordet till Hellewi

Skicka e-post till dina studerandegrupper

Se resultaten fran kursutvarderingen

Detta ar timldrarnas ingangssida:
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1w} # Sipoon opisto - Sibbo institut x +

< C @ (5] sipoo.opistopalvelut fi InPrivate ¢
Verkkokauppa Ohjeet Paivitykset ® Olli Opettaja
= Kalenteri v
<P Kurssit
&1 Viestinta 4 2 % & % &
(3 Tilat 7 8 0 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
2:1.2024 Matkakorvaukset - Sipoon kunnanhallituksen paatoksen mukaan 1 tammikuuta 2024 alkaen oné ei
kilometerersattningar 2025
korvata laskuttaville opettajille. Matkakorvaukset haetaan Oma Asiointi-palvelun kautta kuukausittain. Sipoon kunta ei korvaa yli 2 kuukautta vanhoja hakemuksia.

Kolla anmalningssituationen till dina kurser.

—_

. Klicka pa kurssit bladet.
2. Titta pa anmalningssituationen under rubriker lim.

# Sipoon opisto - Sibbo institut Verkkokauppa Ohjeet  Paiitykset @ Opettaia Oli

) Etusivu s

Kurssit

Kurssit Aikataulu Tarkistuslista Palautekyselyt

5] Viestinta

Hae kursseista
B3 Tilat

Lukuvuosi 2025-2026 - Laaja haku >

— B

Edellinen n Seuraava
Kurssit it 0 < < 0 0 0 t i 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 [ Jikaistu [Toimi IV 8 3 0 0

Edellinen - Seuraava

ELEKTONISK DAGBOK
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Anvand elektronisk dagbok, det sparar bdde din och kansliets tid. Du behdver inte hamta den utskrivna

dagboken till oss.

1. Sok forst kurskatalogen. Fran hogra kanten kommer du till deltagarforteckningen. | den dvre balken

hittar du lanken till Paivakirja. Vid varje deltagare finns timantalet for varje kurstillfalle.

2. Klicka narvaron vid varje person. Boken andrar farg som marke fér narvaro.
3. Om ni har manga kurstillfallen ryms alla inte pa rutan. Scrolla listan ner fran balken till hoger, sa far
du fram resten av personerna och far dem markta som narvarande.

Verkkokauppa

Paivitykset

® Opettaja Olli

Ry Etusivu ¢

[ 123456 Hellewi ohje [EZI EIEET
Perustiedot Lisatiedot Muistiinpanot

L) Viestinta

(3 Tilat

tunnit (jos eri kuin

Tunnin aihe:

Osallistujia tunnilla:

Opiskelija Olli
testi hellewi
testi testi

Osallistujia tunnila:

e

Tuntierittely
Paivamaara
10.9.2025

11.9.2025

Aloittanut
Osallistuminen keskeytetty

10.9.

1

Valitse Valitse Valitse Valitse Valitse Valitse Valitse Valitse

Osallistujat

Arviointi

tunnit) /

11.9. 17.9. |18.9
17:302000 17:30.2000 17:30.20:00

0

0

Kokoontumiskerrat

0

24.9.

0

3

3

3

25.9.

0

Paivakiria

0 0 0

3 3 3
3 3 3
3 3
0 ]

Tunnin aihe

Valitse Valitse

Tiedostot

0

0

S0 20t 20 20, 20 D0, S0 et Pl B TS werrat: Tunnn

Valitse Valitse Valitse

Vie osallistujamaarat exceliin | Tulosta paivakira v

0

Valitse Va
3 8 44
3 8 0
3 48 01144
0

»

4. Om du klickar pd datumlanken kan du skriva in innehallet for varje kurstillfalle. Fargen pa rubriken
andrar som marke att man skrivit in nagot vid kurstillfallet.

Tallennettavat tunnit (jos eri kuin kokoontumiskerran tunnit)

10.9. Tunnin aihe’  kyrssin aloitusinfo ja orientaatio.

)
Tunnin st el be b fal e pole bbb Ll
Osallistujia tunnilla: 1 ) 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

Aloittanut
C P 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 <) 3 3 3 3 3 3 3
testi testi 3 3 3 3 3 3 5 3 3 3 3 3 3 3 3
Osallistujia tunnilla: 1 0 0 0 0 1] 1] ] 0 0 0 0 0 0 0
.
Tuntierittely
Paivamaara Tunnin aihe
10.9.2025 Kurssin aloitusinfo ja orientaatio.
11.9.2025

Skicka e-post till dina studiegrupper
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1. Klicka i sidobalken till vanster pa Viestinta.
2. Klicka sedan pa den kurs som du vill skicka e-post till.

Verkkokauppa Ohjeet Paivitykset ® Opettaja Oll

AEeE Viestinta

<D Kurssit
Kurssilaiset Lahetetyt viestit

Kurssif
B Tilat

Hae kursseista

Lukuvuosi 2025-2026 - Laaja haku >

- =
Rivien maara -
taulukoissa

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. mduvill skicka e-post till hela studiegruppen skall du ldagga krux i faltet Sahkopostiosoite.

2. Da blir kruxet synligt vid varje deltagare. Efter detta klickar du till hdger pa ladan Valitse. Val
darifran till vilka alla du vill skicka e-postmeddelandet. Speciellt i fraga om barngrupper eller
minderdriga kursdeltagare skickas e-posten bade till kursdeltagaren samt hens
vardnadshavare.

3. Harefter blir e-postadresserna synliga i den vita ladan ovanfor deltagarnas namn. Mala och
kopiera e-postadresserna och klistra in dem i det e-postprogram som du sjalv anvander.
Minns att da du skickar e-postmeddelanden till flera deltagare skall du klistra in e-
postadresserna i faltet Dold kopia (Piilokopio).

SARASTIAS SNABBGUIDE

* Sarastia fungerar som lonebetalare for Sibbo institut.

*  Om du har fragor angaende 16nen var i kontakt med institutet antingen genom att ringa 09
2353 6004 eller per e-post: sibbo.institut@sibbo.fi

* Som l6ntagare ar du i kontakt med Sarastia via deras internetsidor:
https://sarastia.fi/henkiloasiointi/

* Lontagaren identifierar sig med sina natbankskoder eller mobil identifiering Login -
OmaSarastia

*  Per telefon nummer 0206399400 och chatt far man endast allman information. Man far inte
I6ne- eller personuppgifter. Kundbetjaningen ar 6ppen man-fre kl. 9 -13.
» Lontagaren bestaller sjalv I6neintyg vid behov via Sarastias hemsidor.
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Henkiloasiointi

Saitko meilté laskun tai haluatko kysyé palkanmaksusta?
Tutustu ensin usein kysyttyihin kysymyksiin, sielté [5ydat
vastauksen moneen mieltd askarruttavaan asiaan.
Henkilsasiakkaana voit hoitaa lasku- ja palkka-asioitasi
helposti myss OmaSarastia-asiointiportaalin kautta.

Henkildasiakkaat | Usein kysyttya

© Yleists palkanmaksusta

* Ennakonpidatys ja verokortit

* periminen palkasta

* Vuosiloma
o Laskut
* Tukipyynnét

* Kirjautuminen Sarastian jarjestelmiin

kysyttyihin kysymyksiin

Sarastia —

Kirjaudu sisddn asiakasportaaliin -

Oletko henkiléasiakas, viranomainen tai
yritysasiakas?

Oletko ammattikdyti

Voit kirjautua portaaliin organisaatiosi tunnuksilla.
Voit hoitaa lasku- ja palkka-asioitasi helposti

\ Kirjaudu sso:lla ) portaalimme kautta.

Kirjaudu pankkitunnuksillasi

Ongelmia kirjautumisessa?

Mahdollisissa kirjautumisongelmissa st
Tarvittaessa neuvomme Extranet-palvelun kaytdssa ja vikatilanteissa Sarastian asiakaspalvelussa.

nme, ettdi olet er yhteydess& oman organisaatiosi IT-tukeen.

1. Bestall ett I6ne- och anstallningsintyg, fyll i de obligatoriska falten i formularet.



Asiointi

Kategoriat

Henkilé

ointi >
Yritysasiointi
Viranomaisasiointi
Palaute

Muut asiat

Saranstia

Sarastia - asiakkaidemme oma
palvelukeskus.

Hyvinvointialueiden, kuntien ja
kuntayhtididen asiantuntija.

Asiointi Yhteydenotot

Henkiloasiointi

Laskut ja laskutus

Néyta tiedot >

Todistusten tilaus

Néyta tiedot >

Hyvéksynnéat Ohjeet v

Palkka- ja palvelussuhde... Tilaa uusi salasana

Néyta tiedot > Nayta tiedot >
Verokortti ja Ay-jasenma...

Néytd tiedot >

Usein kysytyt kysymykset

Henkil6asiakkaiden usein kysytyt kysymykset

Ammattikéyttdjien, yritysten ja
viranomaisten usein kysytyt kysymykset

69 Asiakaspalvelu

Suosittelemme asiointia ensisijaisesti
OmaSarastian kautta. T in voit toimittaa
tarvittavat tiedot ja liitteet meille kirjallisesti,

mik& nopeuttaa asiasi kasittelyd.
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MARKNADSFORING AV DINA EGNA KURSER | SOCIALA MEDIER

OM DU HAR BRA BILDER FRAN DIN KURS (HELST LIGGANDE), SOM DU HAR RATTIGHETER/TILLSTAND ATT
PUBLICERA, VISAR VI DEM GARNA FOR DIN KURS. T.EX. Syanotypia - Sipoon opisto - Sibbo institut
(opistopalvelut.fi). Bilderna kan skickas till joanna.kopra@sibbo.fi.

Gilla, dela, kommentera! Facebook, Instagram, LinkedIn.

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

« Institutpodden: https://www.sipoo.fi/palvelu/opistopodi/

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

«  Fardiga Canva-layouter/bakgrundsbilder i Sibbo farger, samt bildbank bilder till marknadsféring av
kurser.
https://drive.google.com/drive/folders/1Uy_wlLcuQf4CfE2GsrotjJlQ7UuXadV7x?usp=drive_link

Skapa/logga in till ditt Canva konto https://www.canva.com/

Skapa en designmall: Instagram-inlagg (fyrkantig).
Ladda upp institutets layouter/bakgrundsbilder till Canva, anvand dem som bakgrundsbild fér annonsen.
Lagg till din egen text, dvs. kursinformationen. Logorna far inte tackas!

= Tiedosto @ Koon muutto ja Maaginen vaihto SN (&) Nimet6n malli - Instagram-post.... W Piivita tila... NI GER 1), Jakaminen

Open Sans v - 4 o+ _A_ Bl 7 = iz =1 Tehosteet © Animoi

Lataa tiedostoja

Tallenna itseasi

Videot

Kurssin tiedot...

Q) (@

=500 4@ swoon
Nz sioe0 AT Suso.

+ Lisaa sivu @

=7 Huom. sivu1a - ) - 25% I O]

Spara den fardiga designmallen pa din enhet genom att vélja “Lataa” fran “Jakaminen”-menyn.
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= Tiedosto @ Koon muutto ja Maaginen vaihto (&) Nimetdn malli - Instagram-post... W Péivita tila... JK + all |i, Jakaminen

a
_ ’ TR .A. & ®+
= Yhteistyolinkki
Lataa tiedostoja y
@ Vain sinulla on kayttooikeus v
Tallenna itsedsi
Kopioi linkki
Videot
—_— © ] =) @
Kurssin
Instagram Ajoita Julkinen Mallipohjan
tarkastelulin. linkki
Q
Lataukset A5
wV= s5i880

A Lataa >

E Jaa sosiaalisessa mediassa >
+ Lisé v

s

Sivu1/1 - o . 25% I O]

Kopiera anmalningslanken och dela den pa sociala medier tillsammans med din annons. Du kan ocksa
marknadsféra genom att bara dela anmalningslanken. Tagga oss i ditt inlagg eller skicka det till oss for
delning (joanna.kopra@sipoo.fi).

&« O M (3 https//uusi.opistopalvelut fi/sipoo/fi/course/11815 A P m o)
G Google I Sahkdposti-Kopra.. () LianaMailer™ f§ Sahkoposti-Kopra.. M gmail € Facebook W Hellewi € Tiketti (@ Canva == Tydterveys > £ Muuts
Sipoon opisto - Sibbo institut Kurssit ~Omatilmoittautumiseni ~ Ohjeita  Kielivalinta @ v  Ostoskori W

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

Sipoo/Sibbo > Kuvataiteet jamuotoilu > Valokuvaus
45,00 €
Syanotypia
typ Opetusjakso
117361
6.-7.9.2024

X Jaa 0 Jaa Péiva ja kellonaika
Pe  17:30-20:45
La 10:00-15:00

limoittautuminen alkaa
22.8.2024 12:00

Hintaluokat
Kurssimaksu 45,00 €

OBS! SOM EN PAMINNELSE: OM DU HAR BRA BILDER FRAN DIN KURS (HELST LIGGANDE), SOM DU HAR
RATTIGHETER/TILLSTAND ATT PUBLICERA, VISAR VI DEM GARNA FOR DIN KURS. T.EX. Syanotypia - Sipoon
opisto - Sibbo institut (opistopalvelut.fi). Bilderna kan skickas till joanna.kopra@sibbo fi.
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