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Kvalitetshandbok fér Sibbo medborgarinstitut

Arbetet med att utarbeta en kvalitetshandbok fér Sibbo institutet inleddes i september ar
2015. | dokumentet som uppdateras arligen presenteras institutets verksamhetsidé och
kvalitetspolitik. | kvalitetsarbetet har deltagit forutom institutets ordinarie personal aven
timlarare vid institutet. For arbetet har man erhallit bidrag av Utbildningsstyrelsen.

Syftet med kvalitetshandboken ar att stodja forverkligandet av institutets vision och strategi
och framja uppnaendet av malen. Kvalitetshandboken uppdateras arligen utifran malen.
Laroplanerna for de olika laroamnena vid institutet kommer ocksa att skrivas in i
kvalitetshandboken under lasaret 2016-2017.
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1. Allmant om Sibbo institutet

Sibbo svenska institutet och Sipoon suomalainen kansalaisopisto grundades ar 1968.
Instituten slogs samman till ett tvasprakigt institut 1.8.1999.

Institutet uppratthalls av Sibbo kommun och undervisningen évervakas av
undervisningsministeriet. Sibbo institutet ar en del av kommunens enhet Kultur- och
fritidstjanster. Som chef for enheten fungerar Anne Laitinen. Institutets personal omfattar
Annelie Akerman-Anttila, en timlarare i konst- och fardighetsamnen, Pirjo Pentti. och en
idrottsledare, Sari Sundback-Maatta. Ulrika Martin arbetar som Institutsekreterare. Storsta
delen av undervisningen skots av de olika larodmnenas timlarare, som ar 130 till antalet.

Institutets undervisningssprak ar antingen svenska eller finska och aven tvasprakiga
kurser ordnas. Kurserna ar dppna for alla, oberoende av boplats eller utbildningsbakgrund.
De flesta kurserna ar avsedda for vuxna, men for under 16-aringar ordnas i synnerhet
motions- och konstkurser. Grundlaggande konstundervisning ordnas i teaterkonst i
samarbete med Sipoon teatteri. Undervisningen ar riktad till saval barn och unga som
vuxna.

Institutetet ordnar arligen cirka 10 000 timmar undervisning, och antalet elever har uppgatt
till cirka 3 000. Ar 2016 var institutets verksamhetsbidrag éver 800 000 euro.
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2. Sibbo institutets verksamhetslokaler

Institutet har i huvudsak fungerat i Sibbo kommuns egna lokaler. Malet har varit att i sa
hdg grad som maijligt tillhandahalla institutets tjanster som nartjanster, och darfér ordnas
undervisning runtom i kommunen. Institutet kan anséka om att fa anvanda Sibboskolornas
gymnastiksalar och klassrum, och dessutom ordnas vattenmotion och gymverksamhet vid
Ingmans bassang i Massby och bassangen i Servicehuset Linda i Sdéderkulla samt i
halsocentralen i Nickby. Undervisning i vavning ordnas i Massby, Vavhult, Tallmo, Sédra
Paipis och Norra Paipis.

Kansliet var belaget i F-huset i Nickby skolcentrum fram till ar 2012. Efter det flyttade man
till B-huset i Nickby skolcentrum, och fran bérjan av ar 2015 flyttade kansliet till Vita
Paviljongen i S6derkulla. Fran och med hésten 2016 finns institutets administrativa lokaler
i Nickby instituthus, B1. Forutom kansliutrymmen finns dar ett litet klassrum, samt ett
konstklassrum och en gymnastiklokal. Pa kvallarna férfogar institutetet ver tva klassrum i
andra vaningen.

Instituthuset i Tallmo (fore detta Martensby skola) togs i bruk for institutetets verksamhet
lasaret 2014—-2015. | Tallmo ligger tyngdpunkten vid hantverk. | huset fungerar en
vavningsgrupp, tre grupper som renoverar mobler och en grupp som malar ikoner. | husets
Ovre vaning ordnas sémnads- och andra hantverkskurser. | salen ordnas for tillfallet ocksa
cirkus- och pianoundervisning. Under Iasaret ordnas i huset aven kortkurser och pa varen
och hoésten hantverkslopptorg. | huset finns ocksa ett klassrum som anvands av
skolmuseet.

| Svingarden i Ostanéparken, som togs i bruk i borjan av Iasaret 2014—2015, undervisas
framst konstamnen. Svingarden inrymmer en kanslilokal, teoriklass, malnings- och
glasarbetsklass, porslinsmalnings- och grafikklass samt en keramiklokal. Dar fungerar for
tilifallet fyra malningsgrupper, en porslinsmalningsgrupp, tva glasarbetsgrupper, tre
keramikgrupper och tva konst- och keramikgrupper fér barn. Dessutom haller man
kortkurser och verkstadsverksamhet i Svingarden.

| bérjan av lasaret 2015-2016 fick institutet Torparbackens klubblokal i Séderkulla till sitt
forfogande, och dar ordnas grundlaggande teaterutbildning samt aven nagra andra kurser.
Aven Borganejdens musikinstitut och Borga bildkonstskola anvander lokalen for
undervisning. Till den har lokalen flyttade man fran barackerna vid Séderkulla gard, da
hyreskontraktet dar gick ut efter varterminen 2015.

| all verksamhet som institutet bedriver stravar man efter att folja principerna for ekologiskt,
socialt och ekonomiskt hallbar utveckling. De nya lokalerna ar férsedda med modern
datautrustning och man sporrar lararna att anvanda den samt satsar pa teknisk utbildning.
Man stravar efter att hyra ut samtliga av institutets lokaler till olika anvandargrupper aven
utanfér terminen, sa att lokalerna ar i sa effektiv anvandning som maijligt. Man stravar
ocksa efter att Iararna ska ga dver till att anvanda elektroniska dagbdcker i sa stor
utstrackning som mgjligt.
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3. Sibbo institutets uppgift

Sibbo institutets uppgift ar att fungera enligt definitionen for fritt bildningsarbete: "Syftet
med fritt bildningsarbete ar att utgaende fran principen om livslangt larande stodja
individernas personlighetsutveckling och férmaga att fungera i samhallet samt framja
demokrati, jamlikhet och pluralism i det finlandska samhallet. Ett vasentligt drag i det fria
bildningsarbetet ar att det inte ar examensriktat och att dess innehall inte regleras i
lagstiftningen.”

Institutetverksamheten definieras pa foljande satt: "Instituteten har som uppgift att méta
lokala och regionala bildningsbehov och erbjuda medborgarna majligheter att frivilligt
studera och utveckla sina medborgarfardigheter. Tyngdpunkten i undervisningen ligger vid
olika konstdmnen, hantverksamnen och sprak. Instituteten svarar for en stor del av den
grundlaggande konstundervisningen. De erbjuder ocksa 6ppen universitetsundervisning.
Undervisningen ordnas pa kvallar, veckoslut, som intensivkurser, flerfformsundervisning
och som webbkurser.”

Vid Sibbo institutet ordnas kurser i humanistiska och samhalleliga amnen, i amnen som ror
halsan samt i konst- och fardighetsamnen. Dessutom har man ordnat utbildning som
stédjer integrationen av invandrare i det finlandska samhallet. Oppen universitetsutbildning
har ordnats framst i pedagogiska och psykologiska amnen. Dessutom har det ordnats
grundlaggande konstundervisning for barn och vuxna tillsammans med Sipoon teatteri. Att
utveckla den grundlaggande teaterundervisningen kommer att vara ett utvecklings- och
tyngdpunktsomrade under lasaren 2017-2018 och 2018-2019. Under lasaret 2015-2016
har det for forsta gangen varit mojligt att delta i webbkurser i informationsteknik, och man
stravar efter att ordna kurser efter behov.

Institutet stravar efter att standigt utvardera och utveckla sin verksamhet. Malet ar att
forbattra kvaliteten utifran kunderna. Vid kursens slut fyller den studerande i en
responsblankett som returneras till kansliet. Det &r ocksa majligt att ge respons
elektroniskt antingen via webbplatsen eller per e-post. Institutet svarar alltid pa responsen
det far. Institutet tar till vara kundresponsen och anvander den tillsammans med
timlararnas 6nskemal da nya kurser planeras.
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4. Sibbo institutets varderingar och vision

4.1 Varderingar

Sibbo kommuns verksamhet styrs av 1. uppfinningsrikedom, 2. 6ppenhet och 3.
servicevillighet. | praktiken férvekligas de pa fbljande séatt: Stéandig utveckling &r en del av
Sibbos vardag. Sibbo &r kant fér kreativa och modiga I6sningar. Sibbos information &r
tidsenlig och tvasprakig. Sibbos verksamhet &r transparent. Sibbo &r en bra och palitlig
aktér och samarbetspartner. Sibbo prioriterar kundorientering i all sin verksamhet. Sibbo &r
en snabb och flexibel kommun. Sibbo vérdar sina interna kundrelationer.

Sibbo institutets verksamhet styrs férutom av kommunens varderingar ocksa av institutets
egen vardegrund: En modig, flexibel och fordomsfri foregangare. Sibbo institutet
fornyar sin verksamhet ihallande utifran efterfrdgan och situationen i samhallet. Vi forsoker
reagerar snabbt pa nya utmaningar och vid behov kan vi ordna utbildning med kort varsel.
| vart kursutbud beaktar vi behoven i en tvasprakig kommun och vi erbjuder kurser bade
pa svenska och finska och ordnar aven tvasprakiga kurser.

4.2 Vision

"Sibbo kommuns vision: Sibbo — Finlands mest eftertraktade. Sibbos mal ar att vara

en oas i huvudstadsregionen, som erbjuder en gemenskaplig boende- och fritidsmiljé samt
férutsattningar for framgangsrikt féretagande. Invanarna och féretagarna i Sibbo &ar aktiva
och initiativiika ménniskor som samarbetar med varandra.”

Sibbo institutets vision bygger pa kommunens vision. Institutet har som mal att vara det
mest eftertraktade institutet i omradet. Vara styrkor ar tvasprakighet, flexibilitet och vilja att
gora saker, trots att institutet ar litet. Visionen uppnas genom att ordna hogklassig,
tvasprakig undervisning pa ett mangkulturellt och kundorienterat satt.

Vision
Sibbo - Finlands mest eftertraktade

Sibbo dr en oas i huvudstadsregionen som erbjuder
\ en gemenskaplig boende- och fritidsmiljo samt
férutsétiningar fér framgangsrikt foretagande.

Invanarna och foretagarnai Sibbo ar
aktiva och iniliativrika méanniskor som
samarbetar med varandra.
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5. Den grundlaggande strategin for Sibbo institutet

5.1. Institutetets karnfunktioner

Sibbo institutets verksamhet styrs av a ena sidan verksamhetsstrategin for det fria
bildningsarbetet och a andra sidan av Sibbo kommuns varderingar och primara uppgift.
Dessutom paverkas strategin ocksa av de behov som staten, samarbetspartners och den
tredje sektorn har. Enligt Sibbo kommuns grundlaggande strategi stravar Sibbo institutet
efter att erbjuda kundorienterade tjanster.

Institutetets viktigaste funktioner ar undervisning, planering och utveckling av
undervisningens innehall samt kundservice. Institutets arbeten presenteras arligen vid en
varfest och pa hantverks- och konstgruppernas utstallningar. Dessutom har man hallit
hantverksutstallningar i instituthuset i Martensby. Kursutbudet vid Sibbo institutet ar for
tillfallet mangsidigt och ratt sa omfattande jamfért med till exempel med de storre instituten
i grannkommunerna. Darfor har vi fortfarande som mal att aven invanarna i de narliggande
kommunerna i allt stérre omfattning soker sig till kurserna i Sibbo. En av Sibbos styrkor ar
det mangsidiga utbudet av tvasprakiga kurser.

Sibbo institutet stravar efter att institutets larare ar experter inom sitt omrade eller har
formell behorighet. Tjansterna erbjuds pa tva bada inhemska spraken. Kansliets personal
ar serviceinriktad och invanarna far personlig betjaning i Nickby instituthus. | bérjan av
terminerna haller man ocksa kvallsjour i kansliet under nagra veckor. For att kunna
tillhandahalla tjanster behovs tillrackligt med personal.

Institutet sporrar larare och 6vrig personal att utbilda sig. Pa detta satt forverkligas
principen om livslangt larande i praktiken bland institutets egen personal och vi fungerar
som exempel for de studerande. Vi forsoker tillampa nya idéer i studieinnehallet sa
effektivt som mgjligt. Da ett nytt 1asar planeras maste man vara vaksam och uppméarksam
for att upptacka nya vindar och intressen samt forma dem till inspirerande kurser.
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Foretagshalsovarden och arbetarskyddet konsulterar och samarbetar intensivt med
institutet i syfte att skdta om valmaendet i verksamheten. Vi deltar arligen i kommunens
gemensamma rekreationsevenemang for personalen och vi ordnar ocksa ett eget
rekreationsevenemang. Personalen premieras enligt kommunens principer, vi
uppmarksammar bemarkelsedagar, studieprestationer och ordnar avskedsfester. Dartill
har institutets personal egen praxis for uppmarksammande av personalen. Personalen
uppmuntras fortldpande till att utveckla sina fardigheter. Personalen kan en gang per lasar
delta avgiftsfritt i ndgon kurs. Forutsattningen ar att det finns plats pa kursen och att den
skulle anordnas aven utan personalens deltagande. Pa detta satt kan man fa idéer for den
egna undervisningen och utveckla sina fardigheter. Utvecklingssamtal halls arligen.

Utbildning for invandrare ordnas utifran efterfragan. Under lasaret 2016-2017 ordnas
langvarig invandrarutbildning for de unga som inte langre ar laropliktiga. Undervisningen
ordnas som koptjanst. Invandrarna kan delta sarskilt i kurserna i konst- och
fardighetsamnen samt motion utan att de beharskar det finska spraket. Vi stravar efter att
utbilda larare som undervisar invandrare.

Oppen universitetsutbildning ordnas i samarbete med universiteten. Vart mal ar att erbjuda
laroamnen som ar efterfragade och studerandena gillar, vid behov samarbetar vi ocksa
med instituten i grannkommunerna.

| framtiden kommer vi att fasta speciell uppmarksamhet vid marknadsféringen av kurser,
sa att s manga av de planerade kurserna som majligt forverkligas. Minimiantalet elever
for institutets kurser ar 8, i sprak och vissa specialgrupper racker 6 elever. Maximiantalet
elever i de olika laroamnena faststalls utifran pedagogiska grunder, antalet varierar fran
atta elever till flera dussin i gruppmotionsundervisningen. Det storsta antalet elever pa
kurserna begransas av t.ex. sakerhetsaspekter, undervisningslokalernas storlek och
pedagogiska faktorer. Pa grund av ekonomiska orsaker stravar man efter fulla
undervisningsgrupper.

Tidigare har den viktigaste marknadsfoéringskanalen varit institutets studieprogram som
delas ut pa hosten till alla Sibbohem samt Hellewi-anmalningssystemet som finns pa natet.
Kursernas numrering férnyades varen 2016 sa att studiehandboken i framtiden blir lattare
att producera och anvanda. Att studieprogrammet andras varje ar ar oundvikligt, och den
tryckta broschyren ar inte tidsenlig hela lasaret — kurser inhiberas och nya féds. Dessutom
har vi varje vecka haft information om aktuella kurser i Sipoon Sanomat och Ostnyland. |
dag anvands ocksa nya markandsfoéringskanaler i tillagg till de traditionella. Institutet har
nu egna facebooksidor som uppdateras regelbundet. Pa facebook har lararna dessutom
en egen informationskanal, dar man har for avsikt att féra bl.a. pedagogiska diskussioner
samt bilda natverk med andra larare i samma bransch. Genom att standigt férnya och
utveckla var verksamhet sa att den blir effektivare och battre motsvarar efterfragan bygger
vi en image som reflekterar institutets varderingar och vision. | planeringen deltar fler
timlarare an tidigare och samtidigt binder de sig allt starkare till det egna institutet.

5.2 Institutets arsklocka

Planeringen av institutets 1&sar inleds i januari. Av lararna begéars forslag till kurser for det
kommande lasaret och genom att analysera statistiken far man fram vilka kurser som varit

9
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populdra och vilka som inte attraherat deltagare. Det ar ocksa viktigt att félja med tiden sa
att nya, intressanta kurser fas med i studieprogrammet. Sa fort kursplaneringen har inletts

startar rekryteringen av nya larare.

| februari-mars utarbetas kursplanerna for det nya lasaret och grafikern inleder
planeringen av foljande studieprogram i april. Studieprogrammet ar fardigt for tryck i juni,

och den delas ut till hushallen i borjan av augusti. Anmalningen till kurserna sker i medlet
av augusti. Anmalningarna sker allt mer pa webben, men det gar ocksa att anmala sig per

telefon. Antalet studerande som anmaler sig pa plats har sjunkit kraftigt de senaste aren.

Pa institutets varfest i april upptrader institutets studiegrupper. Varfesten och
studiegruppernas arbetsutstallningar fungerar som visitkort utat for institutet. Lyckade

utstaliningar lockar askadarna till att inleda studier vid institutet och samtidigt forstarker de

institutets image. Bada studerandekarerna deltar i arrangerandet av varfesten. For

byggandet av utstallningen svarar lararen i konst- och fardighetsamnen tillsammans med

timlararna.

SIBBO MEDBORGARINSTITUT
DEN STUDERANDES ARSKLOCKA
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6. Laroplaner

Musik

| Sibbo institutet kan du studera musik i solistiska @amnen, som solosang samt
privatundervisning i vissa instrument. Vidare kan du sjunga i korer, orkestrar och
sanggrupper. Utover praktisk traning kan undervisningen aven innehalla musikhistoria,
musikteori och musikteknologi.

Undervisningen sker bade enskilt och i grupp. Merparten av undervisningen ordnas som
kurser som varar hela lasaret. En del av kurserna ordnas som kortkurser.

Cirkuskonst

| Sibbo institutet ordnas kurser i cirkuskonst for bebisar, barn, unga och vuxna.
Malsattningen ar att erbjuda kommuninvanarna kurser pa olika svarighetsnivaer. Under
kurserna fokuserar man pa att utvecklas inom akrobatik, luftakrobatik, balans och
jonglering.

Kurserna ordnas i huvudsak som gruppundervisning som varar hela lasaret.

Grundlaggande undervisning i teaterkonst

Laroplanen fér den grundlaggande undervisningen i teaterkonst uppdaterades i november
2016. Under lasaret 2017 -2018 uppgors en separat, omfattande laroplan fér den
grundlaggande undervisningen i teaterkonst.

Bildkonst

Malet med undervisningen i bildkonst ar att utveckla den studerandes visuella
uttrycksformaga. Den studerande lar sig iaktta sin omgivning bade aktivt och mangsidigt.
Vidare uppmuntras den studerande att fora fram sin egen kreativitet i en trygg och
inspirerande larmiljo.

Undervisningen i bildkonst ar indelad i teckning, malningskonstens olika tekniker,
konstgrafik, skulptur, keramik, fotografering, konsthistoria samt ikon- och porslinsmalning.

Kurserna ordnas i huvudsak som gruppundervisning och merparten av undervisningen
ordnas som kurser som varar hela lasaret. En del av kurserna ordnas som kortkurser.

12
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Hantverk

Malet med undervisningen i hantverk ar att stdda den studerandes mangsidiga utveckling i
hantverk samt uppratthall, utveckla och férnya kulturen att skapa med handerna.
Utgangspunkten fér undervisningen ar principen med det livslanga larandet. Olika
inlarningsstilar beaktas i undervisningen.

De olika delomradena i hantverk innehaller bade mjuka och harda material.

Kurserna ordnas i som gruppundervisning och merparten av undervisningen ordnas som
kurser som varar hela lasaret. En del av kurserna ordnas som kortkurser. Kurser erbjuds
bade for vuxna, barn och unga.

Sprak

Malsattningen med sprakundervisningen ar att mojliggéra de studerandes mojligheter att
lara sig olika sprak, samt utvecklas i dem. Malet med undervisningen ar att utveckla de
sprakliga kunskaperna pa bred front: horforstaelse, forstaelse, lasning, skrivning och det
talade spraket.

Sibbo institutet erbjuder sprakundervisning i ca 10 olika sprak, bade dag- och kvallstid.
Kurserna ordnas i som gruppundervisning och merparten av undervisningen ordnas som
kurser som varar hela lasaret. En del av kurserna ordnas som kortkurser

Sprakundervisning erbjuds pa grund-, mellan- och férdjupad niva.

Gymnastik och idrott

Gymnastik och idrott paverkar manniskans fysiska, psykiska och sociala valmaga.
Gymnastik och idrott paverkar avsevart individens valmaga samt den upplevda egna
halsan.

Malet med undervisningen i gymnastik och idrott ar att f& s& manga kommunbor som
mojligt att réra pa sig genom att erbjuda dem kurser for olika nivaer, planerade for olika
aldrar, bade dag- och kvallstid. Vi stravar efter att erbjuda kurser i gymnastik och idrott pa
olika hall i kommunen. Detta for att finnas nara kommunborna.

Vi stravar efter att ordna undervisning bade i smagrupp och som gruppmotion. Merparten
av undervisningen ordnas som kurser som varar hela lasaret. En del av kurserna ordnas
som kortkurser

Vattengymnastik

Malet med undervisningen i vattengymnastik ar att ordna kurser av olika svarighetsgrad,
planerade for olika aldrar bade i Sédra Sibbo och Nickby. Vi stravar efter att ordnar kurser
bade dag- och kvallstid.
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Kvalitetshandbok fér Sibbo medborgarinstitut

Vi férsdker ordna simskolor for olika aldrar for simkunnighet ar medborgarfardighet.
Kurserna ordnas i som gruppundervisning och merparten av undervisningen ordnas som
kurser som varar hela lasaret. En del av kurserna ordnas som kortkurser.

Dans

Malet med dansundervisningen ar att ge kommunborna information om kondition samt
fardigheter, erfarenheter och inspiration att skéta den egna konditionen och valmagan.
Institutet ordnar bade nybdrjar- och fortsattningskurser.

Olika danskurser ordnas bade for vuxna, barn och unga. Kurserna ordnas bade som
kurser som varar hela lasaret och som kortkurser.

Valmaga och halsa
Malet med kurser i halsa och valmaga ar att framja bade fysisk och mental halsa.

Kurserna ordnas i som gruppundervisning och merparten av undervisningen ordnas som
kurser som varar hela lasaret. En del av kurserna ordnas som kortkurser.
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