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TERVETULOA OPETTAJAKSI SIPOON OPISTOON!

Sipoon Opisto on Sipoon kunnan omistama vapaan sivistystyon oppilaitos, johon jokainen voi
hakeutua opiskelemaan oman kiinnostuksensa pohjalta. Opisto on perustettu 1968. Opisto jarjestaa
yleissivistavaa ja harrastuksia tukevaa koulutusta. Ohjelmassa on mm. kielia, musiikkia,
tietotekniikkaa, taide- ja taitoaineita, liikunta- ja terveysaineita. Opetus vastaa ajankohtaisiin
haasteisiin ja toteuttaa sivistyksellista tasa-arvoa. Opistossa on lukuvuonna 2023-2024 noin 570
kurssia, 10 800 oppituntia, noin 7500 opiskelijaa ja 130 tuntiopettajaa. Paatoimista henkilékuntaa on
8. Lukuvuosi 2023-2024 on opiston 54. toimintavuosi.

HENKILOKUNTA

Hannu Ollikainen, rehtori, puh. 050 3501845

Ella Seppald, opistoemantd, lukukauden aikana ma-to klo 17.00-20.00. puh. 040 191 6079

Ulrika Martin, opistosihteeri puh. (09) 2353 6004 (Hellewi-tunnukset, paivakirjat)

Terese Pousar, tydelamavalmentaja, opistosihteeri, puh. (09) 2353 6004 (tilat, PIN-koodit, avaimet)
Asta Viitanen, koulutuskoordinaattori, puh. (09) 2353 6004 (palkat, tydsopimukset, verokortit)
Joanna Kopra, markkinointi- ja projektisihteeri, puh. 040 681 0623

Pirjo Pentti, taito- ja taideaineiden suunnittelijaopettaja, vararehtori, puh. 040 191 4378

Sari Sundback-Maatta, liikunnanohjaaja, puh. 040 191 4232

Onerva Lahelma, maahanmuuttajakoulutus, puh. 046 9200543

Toimisto

Opiston toimisto sijaitsee Nikkilan opistotalolla, osoitteessa Iso Kylatie 8, 04130 Sipoo. Toimisto on
avoinna maanantaista torstaihin klo 9.00-11.30. ja 12.00-14.00, Puhelimitse tavoitat maanantaista
perjantaihin numerosta (09) 2353 6004 klo 9.00-11.30. ja 12.00-14.00. Keskiviikkoisin
asiakaspalvelupiste on avoinna Soderkullassa, Opintie 6 B, 00150 Soderkulla klo 10-14. Lukukausien
alussa toimisto on auki kaksi viikkoa my®6s ti ja to klo 9.00-11.30 ja 12.00-17.00.

AVOIMET OVET

Sinulla on mahdollisuus tutustua opiston tulevaan kurssitarjontaan! Liikunnan verkkokursseista on
luvassa maksuttomia naytteita elokuussa / syyskuussa. Seuraa opiston ilmoittelua kotisivuilla ja
Facebookissal!

LUKUKAUDET JA LOMA-AJAT 2023-2024

Syksy 11.9.2023-3.12.2023, syysloma viikolla 42, 16.-23.10.2023.

Kevat 15.1.2024-14.4.2024, talviloma viikolla 8, 19.-25.2.2024 ja kiirastorstaina 28.3.2024 ei ole
opetusta.

Lisalukukausi 15.4.2024-30.6.2024.

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

[Imoittautuminen



Vesiliikunta, liikunta, tanssi ja hyvinvointi -kurssit alkaen torstaina 17.8.2023 klo 12.00-16.00.
Kaikki muut kurssit alkaen perjantaina 18.8.2023 klo 12.00-16.00.

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

TUNTIOPETTAJANA SIPOON OPISTOSSA

Tuntiopettajan asema

Tuntiopettaja otetaan tydsopimukseen kirjatuksi maaraajaksi sovittuun opetustehtavaan.
Opettajankokoukset

Opettajankokous jarjestetaan syksylla keskiviikkona 6.9.2023 klo 17.30-19.30 Teamsin
valityksella. Opetusalan virkaehtosopimuksen mukaan tuntiopettajilla on velvollisuus osallistua em.
kokoukseen. Tarvittaessa jarjestetaan oppiainekohtaisia kokouksia.

Verokortti

Toimita verokorttisi Sarastiaan kirjautumalla henkilokohtaisilla pankkitunnuksillasi Sarastian
kotisivuille. Osoite on https://asiakaspalvelu.sarastia.fi/. Verokorttisi tarvitaan palkanmaksua varten.
Erillisen ohjeistuksen |6ydat opettajankokouksessa lapikaytavassa materiaalissa. Materiaalit
lahetetaan myos kokouksen jalkeen kaikkien opettajien sahkdposteihin. Uusien tai patevyystasoaan
nostaneiden opettajien tulee myds toimittaa jaljenndkset tutkintotodistuksistaan.

Tydsopimus

Sipoon opisto tekee opettajien kanssa kirjallisen tydsopimuksen. Sopimus tehdaan tarvittaessa
syyslukukaudelle ja kevatlukukaudelle erikseen. Tarkista ennen allekirjoitustasi, etta tydsopimus on
vastuuhenkilon kanssa sovitun mukainen. Ostopalvelu on mahdollista, talldin koulutuksen ostosta
tehdaan toimeksiantosopimus.

Pankkitilin tai yhteystietojen muutoslomake

Mikali pankki-, henkil6- tai yhteystietoihisi tulee muutoksia, ilmoita siita valittomasti toimistoon.

TUNTIOPETTAJAN TYOSUHTEEN EHDOT

Kansalais- ja tydvaenopistojen tuntiopettajien tamanhetkiset palvelussuhteen ehdot on maaritelty
kunnallisessa opetushenkildston virka- ja tydehtosopimuksessa. Sopimustekstit 6ytyvat osiosta F
litteen 12 kohdasta Il TUNTIOPETTAJAT. Seuraavassa tarkeimpia kohtia palvelussuhteen ehdoista:

Tydsuhteen alkaminen

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


https://asiakaspalvelu.sarastia.fi/

Tuntiopettajan velvollisuudet

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

Oppitunnin pituus on 45 minuuttia.
Palkanmaksu

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

Palkkioperusteet

Tuntiopettajalle maksetaan pidetylta opetustunnilta perustuntipalkkio alla olevan luokituksen
mukaisesti.

Tuntiopettajalle, jolla on paatoimisen opettajan ja kansalaisopiston opettajan patevyys ja
tuntiopettajalle, jotka ovat suorittaneet 35 opintoviikon kasvatustieteen opinnot maksetaan 10 %
korkeampi tuntipalkka, kun mitd muuten tuntiopettajalle maksetaan. Jos tuntiopettaja on suorittanut
ainoastaan aikuiskasvatustieteen perusopinnot, tuntikorvaus on 5 % korkeampi.

Perustuntipalkkiot 1.6.2023 lahtien

1) 29,68 € Ylempi korkeakoulututkinto

2) 28,17 € Alempi korkeakoulututkinto, ammattikorkeakoulututkinto tai siihen verrattava
vanhempi tutkinto

3) 26,74 € Ei edelld mainittuja tutkintoja

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

Luento-opetuksen tuntipalkkioperusteet:

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

1) 70 € Tohtorin tutkinto tai oman alansa huippuasiantuntija
2) 60 € Lisensiaatin tutkinto tai oman alansa erikoisasiantuntija
3) 50 € Ylempi korkeakoulututkinto tai alansa asiantuntija

4) 40 € Alempi korkeakoulu- tai muu tutkinto tai asiantuntija



Vuosilomakorvaus ja lomaraha

Tuntiopettajan oikeus lomakorvaukseen maaraytyy vuosilomalain séanndsten perusteella. Jos
tuntiopettaja saa samanaikaisesti vuosilomaa, lomakorvausta tai lomarahaa saman tyonantajan
muun palvelussuhteen perusteella, hanella ei ole oikeutta lomakorvaukseen. Lomakorvaus on 9 %
koko palvelussuhteen kestoajalta maksetuista tydssaoloajan palkoista. Lomakorvaus maksetaan
kesakuun palkanmaksun yhteydessa. Tyonantaja on velvollinen antamaan tyontekijalle
lomakorvauksesta laskelman. Tuntiopettaja ansaitsee lomarahaa sellaiselta kalenterikuukaudelta,
jolloin hanelld on vahintaan 14 tydssaolopaivaa. Lomaraha on 50 % tdysien
lomanmaaraytymiskuukausien lomakorvauksesta.

Matkakustannusten korvaus

Matkakorvaukset suoritetaan julkisten kulkuneuvojen kustannusten mukaan, ellei rehtorin kanssa ole
sovittu muuta. Opettajan matkalaskulomakkeella Oma-asiointi palvelun kautta laskuttamat julkisten
kulkuneuvojen matkakustannukset korvataan tositteiden mukaan. Jos ne puuttuvat, korvataan
matkakulut alv:n osuudella véahennettyna. Matkat on laskutettava kuukausittain, silla kunta ei
maksa kahta kuukautta vanhempia matkoja!

Tuntiopettajalla on oman auton kaytdsta omavastuuosuus eli matkakorvaus suoritetaan vain
yhdensuuntaisen matkan 20 km ylittavalta osuudelta. Tahan tuli aiempaan verrattuna muutos
vuoden 2022 elokuussa. Omavastuuosuutta ei vahennetd, jos opettaja joutuu kuljettamaan
opetusvalineita tai opiskelijoiden tarvikkeita ja han on saanut rehtorin luvan kokonaiskorvaukseen.
Matkakorvaukset ovat veronalaista tuloa. 1.8.2023 alkaen matkakorvaus 0,53 €/km.

Sairausajan palkka

Sairausajan ja aitiysvapaan palkka

17 § 1T mom.

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

Soveltamisohje

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

Muiden kuin 1T momentissa tarkoitettujen tuntiopettajien oikeus aitiysvapaaseen ja palkalliseen
sairauslomaan maaraytyy tydsopimuslain saanndsten mukaan.

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

11 §(18.5.2018/377)

Sairausajan palkka

Tyontekijalla, joka on sairauden tai tapaturman vuoksi estynyt tekemasta tyotaan, on oikeus
sairausajan palkkaan. Jos tydsuhde on jatkunut vahintaan kuukauden, tydntekijalla on oikeus saada
esteen ajalta taysi palkkansa sairastumispaivaa seuranneen yhdeksannen arkipaivan loppuun,


https://www.sipoo.fi/asiointikanava/oma-asiointi/

enintaan kuitenkin siihen saakka, kun hdanen oikeutensa sairausvakuutuslain (1224/2004) mukaiseen
paivarahaan alkaa. Alle kuukauden jatkuneissa tydsuhteissa tydntekijalla on vastaavasti oikeus saada
50 prosenttia palkastaan.

Lokakuusta 2022 Idhtien myds sairaspaiviltd maksetaan palkka omalla ilmoituksella 7 arkipéivan ajalta
(OVTES 2020-2021, Osio F, Liite 12 Liite) sairausajan maaritelman mukaisesti.

Sairaudesta johtuva enintaan seitseman kalenteripadivan poissaolo ilmoitetaan opistolle, ja jos sairaus
jatkuu yli seitseman paivaa, ilmoitukseen tulee liittaa ladkarintodistus. Ladkarintodistuksella palkka
maksetaan 9 arkipaivan ajalta, sairastumispaivasta laskien, jonka jalkeen KELAsta voi hakea
sairauspaivarahaa. Molemmissa em. tapauksissa ilmoitus ja mahdollinen laakarintodistus tulee olla
tydnantajalla viikon kuluessa sen allekirjoittamisesta. Jos se myohastyy, on ensimmainen
sairauslomapaiva palkaton.

Oppituntien korvaaminen

Mikali korvaat sairastapauksessa puuttuvan opetuskerran myohemmin, siitd maksetaan myds sinulle
palkka. Jos olet poissa muusta syysta kuin sairastumisen vuoksi, niin sita ei korvata, voit pitda puuttuvan
kerran myohemmin. Vain yhden sairastumiskerran korvaava tunti voidaan lisata kurssin loppuun.
Jos sairaspdivia on enemman, niin kurssia ei pidennetd loputtomasti. Mikali sairasajan tunnille
saadaan sijainen, niiltd tunneilta palkka maksetaan kyseiselta ajalta myos tuntiopettajalle OVTES 2020-
2021, Osio F, Liite 12 sairausajan maaritelman mukaisesti.

Itsenaisyyspaiva ja muut arkipyhat

Tuntiopettajat eivat kuulu yleisen VES:n tydaikajarjestelyn piiriin. Sen nojalla esim. itsenaisyyspaiva ei
ole palkallinen tydpaiva. Jos koko tydkauden opettavan tuntiopettajan opetuspaiva on sama kuin
juhlapyha, on se hanen tydsopimuksessaan huomioitu siten, etta hanen opetuksensa paattyy viikkoa
my&hemmin.

Kurssin peruuntuminen tai keskeyttdminen

Tydnantajalla on oikeus purkaa maaraaikainen tydsopimus seuraavissa tapauksissa:
e opiskelijamaara on 5 arkipaivaa ennen kurssin alkamista pienempi kuin 8. Kielissa
vahimmaismaara on 6.

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

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

KURSSILLE ILMOITTAUTUMINEN, KURSSIN PERUUTUS JA MAKSUVAIHTOEHDOT
[Imoittautuminen

Vesiliikunta, lilkunta, tanssi ja hyvinvointi alkaen torstaina 17.8.2023 klo 12.00-16.00.
Kaikki muut kurssit alkaen keskiviikkona 18.8.2023 klo 12.00-16.00.



limoittautumistavat

1.Kursseille ilmoittaudutaan paasaantdisesti internetin kautta www.uusi.opistopalvelut.fi/sipoo.

2. Soittamalla opiston toimistoon puh. (09) 2353 6004 viimeistdan 5 arkipdivaa ennen kurssin
alkamista.

3. Tilanteen niin salliessa voit my6s ilmoittautua Nikkilan opistotalolla ja Sipoon opiston Séderkullan
palvelupisteessa 17.8. — 18.8.2023 klo 12.00 — 16.00.

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

5. Séhkopostitse ilmoittautumisia otetaan vastaan maanantaista 11.9.2023 alkaen.
Ennakkoilmoittautuminen kursseille on pakollista, jotta kurssit toteutuvat, joten ilmoittaudu
viimeistaan 5 arkipaivaa ennen kurssin alkua. Kayta ilmoittautuessasi kurssikoodia (mahdollisesti eri
syksylle ja kevaalle), koodi on kurssiohjelmassa kurssin nimen alla. Alle 18-vuotiaat osallistujat:
lImoittakaa myds huoltajan henkilStiedot ja osoite laskutusta varten. Kursseilla ei ole ilmaisia
kokeilukertoja. llImoittautumalla sitoudut maksamaan kurssimaksun.

Kurssin peruutus

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

Maksuvaihtoehdot

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

w

Osallistujat maksavat kurssikirjat ja materiaalit erikseen.



Alennukset

Sipoon opiston opettajilla on mahdollisuus hyddyntaa 50 € arvoinen alennus kurssimaksuun.

Alennus koskee yhta kurssia / lukuvuosi.

Tyottdomat ja tyokyvyttdmyyseldkkeella olevat voivat kdyttaa opintoseteleita 50 € / lukukausi.

Tyottdman opintosetelilomake taytetaan toimistossa viimeistaan 5 arkipaivaa ennen kurssin
alkamista. Tyottomyydesta/tyokyvyttomyydesta tulee esittaa voimassa oleva todistus.
Opetushallituksen myodntamia opintoseteleita lukuvuodelle 2023-2024 kohdistetaan senioreille
suunnattuihin tietotekniikkakursseihin ja tuolijumppaan, kehitysvammaisten kurssille seka
maahanmuuttajien suomen kielen kurssille. Opisto ei mydnna henkilékohtaisia opintoseteleita.

Vakuutukset

Kurssiosallistujat eivatka opettajat ole vakuutettuja opiston puolesta. Vakuutettuja eivat myoskaan
ole osallistujien omat tydvalineet, keskeneraiset tai valmiit tydt tai muut henkilékohtaiset tavarat,
mika tulee huomioida osallistuessa kansalaisopiston kursseille. Kehota opiskelijoita huolehtimaan
omasta vakuutusturvastaan.

MUUTA HUOMIOITAVAA OPETUSTYOSSA SIPOON OPISTOSSA
Paivakirjat

Opettajan tulee pitaa jokaisesta ryhmasta paivakirjaa. Paivakirjaan tulee jokaisella
kokoontumiskerralla merkita lasnaolleet opiskelijat, kokoontumispaiva seka opetussisaltd. Sahkdinen
paivakirja |0ytyy HelleWistd, johon voit tallentaa suoraan lasnaolijat. Kysy tarvittaessa ohjeita
toimistosta. Palautathan paperiset paivakirjat heti opetuksen paatyttya allekirjoitettuna opiston
toimistoon! Lukukausien viimeiset palkanmaksut pidatetaan, jos paivakirjoja ei ole palautettu.

Kurssihallinto-ohjelma HelleWi

Kaikkia opiston kursseja hallinnoidaan nettipohjaisen HelleWi-ohjelman avulla. Tuntiopettajana saat
tunnukset ohjelmaan ja siella voit tarkastella mm. kurssiesi ilmoittautumistilannetta ja tulostaa
paivakirjan seka nimilistan. HelleWi on opiston henkildrekisteri. Naet HelleWissa omat kurssisi,
paivakirjasi, opiskelijasi ja heidan henkiltietonsa. Opisto myontaa sinulle maaraajaksi
kayttooikeuden. HelleWin kayttéoppaan 16ydat myohemmin tdssa oppaassa. Mikali haluat lahettaa
viestin ryhmallesi, kdyta sahkopostilahetysta silla tekstiviestien lahettdaminen on maksullista.
HelleWia kdytetdan ainoastaan opistoon liittyvissa asioissa. HelleWi toimii my6s opiston
sisdisena viestintdkanavana. Et voi kayttda opiston henkilorekisteria mihinkdan muuhun, kuin
opistoa koskeviin asioihin. Et voi esim. markkinoida yrityksesi toimintaa. Jos ndin toimit,
syyllistyt rikokseen! Katso alla oleva tarkempi ohjeistus:

EU:n tietosuoja-asetus (EU/2016/679, tietoyhteiskuntakaari 917/2014, KOM (2017) 10 lopullinen):
Tuntiopettaja on velvollinen pitdmaéan salassa tehtavansa perusteella tietoonsa saamat
kurssiosallistujien henkil®- ja yhteystiedot. Kurssiosallistujien henkild- ja yhteystietoja saa kayttaa
ainoastaan ty6ehtojen mukaisen tehtavan hoitamiseen. Kurssiosallistujien henkil6- ja yhteystietoja ei
saa luovuttaa kolmansille osapuolille. Opettaja ei saa kayttaa kurssiosallistujien henkil6- ja
yhteystietoja opiston kurssien markkinointiin (sahkopostilla tai teksti-, aani- tai kuvaviestina), jos



henkilo ei etukateen ole antanut siihen yksiselitteista suostumustaan (sallinut markkinoinnin).
Opiston tydtehtavan perusteella tietoon saatuja kurssiosallistujien henkil©- ja yhteystietoja ei saa
kayttda muun toiminnan markkinoinnissa. Opetusryhmia valokuvattaessa on jokaiselta valokuvassa
esiintyvalta henkilolta saatava kirjallinen suostumus kuvaamiseen ja kuvien kayttamiseen.

Opetustilat ja avaimet

Sipoon opiston opetus jarjestetdaan monissa eri toimipaikoissa Sipoossa. Opetuspaikkojen osoitteet
|6ydat alla olevalta listalta:

Artborg 35, Pilvilinnantie 2, 04130 Sipoo

Borgby skola, Linnanrinne 12, 04130 Sipoo

Boxby skola, Spjutsundintie 71, 01190 Box

Gymnasiet, Iso Kylatie 6, 04130 Sipoo

Ingman, Massbyntie 101, 01150 Séderkulla

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

Leppatien koulu, Katajatie 12, 04130 Sipoo

Lilla Villan, Jussaksentie 16, 04130 Sipoo

Lukkarin koulu, Lukkarintie 2, 04130 Sipoo

Martinkylan opistotalo, Martinkylantie 485, 04240 Talma
Miili, Soderkullan koulutie 7, 01150 Séderkulla

Nikkilan opistotalo, Iso Kylatie 8, 04130 Sipoo

Nikkila Sote Allas, Jussaksentie 14, 04130 Sipoo
Nikkilan Sydan, Iso Kylatie 12, 04130 Sipoo

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

Opintien liikuntatila, Opintie 6B

Sininen halli, Martinkylantie 94, 04130 Sipoo

Soderkulla skola litkuntasali, Opintie 6A (E, F), 01150 Soderkulla
Soderkulla skolan vanha ruokala (kudonta),Opintie 6 A, 01150 Soderkulla
Sodra Paipis skola, Koulumaki 50, 04170 Paippinen
Talman koulu, Satotalmantie 11, 04240 Talma
Widegard, Paippistentie 1134, 04170 Paippinen

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

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

Opetusmateriaalin kopiointiin voit kdyttaa Sipoon opiston kopiokonetta. Tuolloin kopiot tulee ottaa
toimistolla sen aukioloaikana. Opiskelijoiden ja opettajien omaan kayttoon tulevista kopioista
peritdan maksu. lltaisin sinulla on mahdollisuus kopioida Nikkilan opistotalolla, Sinisella hallilla ja
my0s Nikkilan Sydamessa.

Muutokset opintoryhman toiminnassa

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

Opettajan ja opiskelijan todistukset

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

TIEDOTTAMINEN

Opisto ilmoittaa toiminnastaan omilla kotisivuilla Sipoon opisto - Sipoo - Sibbo seka omilla
Facebook- ja Instagram sivuilla. Kotisivuille tai Facebook- ja Instagram sivuille toivomasi tiedotteet
voit jattaa opiston toimistoon. Halutessasi voit myds itse tiedottaa oman opintoryhmasi opiskelusta.
Toimita tallaisessa tapauksessa tiedote myds toimistoon. Olet myos erittdin tervetullut Sipoon
opiston suljettuun Facebook-ryhmaan. Ryhma on perustettu meidan opettajillemme, ja sen tarkoitus
on toimia virtuaalisena opehuoneena. Taalla voit jakaa ajatuksiasi seka saada ja antaa pedagogisia
ideoita ja vinkkeja. Voit myo6s ainoastaan viihtya sivustolla chillaten kollegoittesi kanssa. Saat
syyslukukauden alussa kutsun sahkdpostilla meidan Facebook-ryhmaan.

OHIJEITA JA OPPAITA

Tassa osiossa |6ydat ohjeita ja oppaita: ensimmaisen pikaohje turvallisuuteen. Sen jalkeen ohjeita,
miten kaytat HelleWia seka miten toimitat Sarastialle verokortin tai pyydat palkkatodistusta.

TURVALLISUUS

Tassa ohjeessa on kerrottu lyhyesti turvallisuuteen liittyvista asioista, joista sinun opettajana on hyva
olla tietoinen.

Tiedd missa olet
e Merkitse muistiin opetuspaikkasi nimi ja osoite
e Tarkista miten rakennuksesta poistutaan, lahin poistumistie - missa on lahin jauhesammutin
/ sammutuspeite - missa on ensiaputarvikkeita
e Pida mukanasi kdannykka
e Soita aina ensin Ella Seppala, opistoemanta, lukukausien aikana ma-to klo 17.00-20.30,
puh. 040 191 6079
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muina aikoina: puhelinnumerot opistolle: arkisin klo 9.00-14.00, puh. 09-2353 6004

Huolehdi
pida opiston avaimet erilladn omista avaimistasi, avaimissa ei saa olla merkkeja, joista ne voi

tunnistaa

Kriisiviestinta

Tarkemmin oman opetuspaikkasi turvallisuusasioista voit keskustella rehtorin kanssa.

Kriisitilanteessa kukaan henkilokunnasta ei anna tietoja ulkopuolisille. Tiedottamisesta

vastaavat vain rehtori ja kunnan tiedottaja.

Pikaohje - HATAILMOITUKSEN TEKO

1.

iAW

Soita hatanumeroon 112.

Kerro, mista soitat ja mita on tapahtunut.

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

Pysy rauhallisena.

Pikaohje — ENSIAPU

1.

vk W

Soita hatanumeroon 112.

Noudata hatakeskuksen antamia ohjeita.
Turvaa hengitys, aseta henkil6 kylkiasento.
Turvaa verenkierto.

Toimi rauhallisesta ja nopeasti.

Pikaohje — PSYYKKINEN ENSIAPU

1.

wos W

Luo rauhallinen ja valittava ilmapiiri.

Pysy autettavan luona.

Keskustele autettavan kanssa ja kuuntele hanta.
Pida uteliaat loitolla.

Delegoi tehtavia tarvittaessa.

Pikaohje - VAKIVALTATILANTEEN UHKA TAI VAKIVALTATILANNE

1.

o vk wn

Tee tilannearvio.

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

Pikaohje — TULIPALO

1.
2.
3.

Pelasta vaarassa olevat.
Halyta apua soittamalla hatanumeroon 112.
Sammuta alkusammutuskalustolla.
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4. Jos mahdollista, rajoita paloa sulkemalla ovet ja ikkunat.
5. Opasta palokunta paikalle.

Pikaohje - SAHKOTAPATURMA
1. Katkaise virta.
Ala koske uhriin, jos et saa virtaa katkaistua!
Soita hatanumeroon 112.
Varmista hengitys.
Noudata hatakeskuksen ohjeita.

iAW

Pikaohje - AMPUMISTAPAUS TAI SEN UHKA
1. Tee tilannearvio.

Pysy rauhallisena.

Soita hatanumeroon 112.

Poistu tai suojaudu tilanteen mukaan.

Noudata saamiasi ohjeita.

vk N

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

GOOGLE CLASSROOMIN KAYTTOONOTTO

Voimme kayttaa Googlen tarjoamia ohjelmia, kuten Google Classroomia, etdopetuksen
valineina. Tassa muutama tuore video Google Classroomin kaytosta. Naiden videoiden
tekijoilta 16ytyy videoita myods muista Googlen ohjelmista, kannattaa katsoal!

Etaopetus Googlen tyokaluilla: https://www.youtube.com/watch?v=WYVOI-CRjfE
Google Classroom- opettajan ohje: https://www.youtube.com/watch?v=LbKpNkO8LdY
Google Classroom 2020 perusteet

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

Google Meet —linkin

luominen Classroomiin: https://www.youtube.com/watch?v=g60H]jAzCLsk

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

Hur du skapar och administrera kursrum i

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

Google Classroomin kayttdon saat Sipoon opiston opettajana
etunimi.sukunimi@sipoonopisto.fi -tilin. HUOM! Voit toteuttaa Sipoon opiston kursseja



https://eur01.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fwww.youtube.com%2Fwatch%3Fv%3DWYVOl-CRjfE&data=04%7C01%7C%7C81d9dd59c6004b587db408d92bf50130%7C589c8a93d26b4962924ff5dde2382aed%7C0%7C0%7C637589153555559397%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C1000&sdata=siRJWRAsng2bLB46jVYf%2FAraWCQqMR5%2FMlgiWCX%2FS38%3D&reserved=0
https://eur01.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fwww.youtube.com%2Fwatch%3Fv%3DLbKpNkO8LdY&data=04%7C01%7C%7C81d9dd59c6004b587db408d92bf50130%7C589c8a93d26b4962924ff5dde2382aed%7C0%7C0%7C637589153555569391%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C1000&sdata=%2BsJAlaD6qvwMB2U%2FagK8JD9hQs1CVetVY3v9lO138RE%3D&reserved=0
https://eur01.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fwww.youtube.com%2Fwatch%3Fv%3DV3PBYJSchVY%26t%3D416s&data=04%7C01%7C%7C81d9dd59c6004b587db408d92bf50130%7C589c8a93d26b4962924ff5dde2382aed%7C0%7C0%7C637589153555569391%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C1000&sdata=HwpDALU3NZesoZr%2FsyK%2Frdo%2FHRe%2BId0BKUCnN5eEFi4%3D&reserved=0
https://eur01.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fwww.youtube.com%2Fwatch%3Fv%3Dg60HjAzCLsk&data=04%7C01%7C%7C81d9dd59c6004b587db408d92bf50130%7C589c8a93d26b4962924ff5dde2382aed%7C0%7C0%7C637589153555579384%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C1000&sdata=5R7faRMMiypLJN0WMUGSKIcXesC2t84qUEaNvzmzmFo%3D&reserved=0
https://eur01.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fwww.youtube.com%2Fwatch%3Fv%3DUXxbLD5QPP4&data=04%7C01%7C%7C81d9dd59c6004b587db408d92bf50130%7C589c8a93d26b4962924ff5dde2382aed%7C0%7C0%7C637589153555589379%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C1000&sdata=9FTQduN20km2FC08%2Fl6SkPUTRqqGwkx%2BpmqKyTlq480%3D&reserved=0
https://eur01.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fwww.youtube.com%2Fwatch%3Fv%3DQdjnap9Mb-I&data=04%7C01%7C%7C81d9dd59c6004b587db408d92bf50130%7C589c8a93d26b4962924ff5dde2382aed%7C0%7C0%7C637589153555589379%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C1000&sdata=tPanKHgxSIbIryoY5jtB664Y5RX%2FGjPYHCLc4N07sa0%3D&reserved=0
mailto:etunimi.sukunimi@sipoonopisto.fi

Googlen ymparistdssa vain tata tilia kayttamalla. Meetiin voi kutsua opiskelijoita kaikilla
sahkopostiosoitteilla, mutta Classroomiin paastakseen on opiskelijalla oltava Googlen tili ja
gmail-sahkodpostiosoite.

MEET

N Sipcor | @ Kaytta | G Gmail | G Gmail | @) Sinikk: | G Kifjauc | G Gmail | G Google | € Valitse | G Googl | € Kaytt | M Postle M Sin X G Googl | G Googl | + = X
& C & mailgoogle.com/mail/u/1/#inbox/FMfegxwKkRMttdqkPbDkpmdFtxcPxvbb % B =M 0 H
= M Gmail Q, Hae viesteista - @ Eg 4 o

¢« B 0§ ® 0 ¢ B B > m- @
l— Kirjoita
Tervetuloa kdyttdmaan uutta Google-tiliasi

Postilaatikko

verkkotunnuksessa Sipoon kunta

Tahdelliset

Hei

Lahetetyt
Sinulla on uusi Google-tili organisaatiossa Sipoon kunta
Luonnokset

(W}
*
© Mydhemmaksi siirretyt
>
[

«  Enemmin Kirjaudu sisaan Google-tilillesi, niin voit kayttaa organisaatiosi tarjoamia Googlen
palveluita. Jos Google Workspace on kaytossa organisaatiossasi, palvelut
Meet saattavat sis&ltda yrityskayttoon tarkoitetun version Google Drivesta, Gmailista ja

B Uusi kokous muista Googlen palveluista, joiden avulla voit tehda yhteisty6ta tiimisi kanssa

B Liity kokoukseen Kayttdjanimesi: festiopetiaja.iestaaja@sipoonopisto.fi

Hangouts Salasana: Aseta salasana ja kirjaudu sisdan klikkaamalla alta Kirjaudu sisdén. Pida
tilisi hyvin suojattuna seuraamalla naita salasanaohjeita

Aloita uusi Suojaussyista salasanan vaihtolinkki vanhenee 48 tunnin kulutiua. Taman jalkeen

® | testiopettaja +
o J

Ei viimeaikaisia pikaviesteja

ota salasanaa varten yhteytta jarjestelmanvalvojaasi

13:45

= E Bz = E T Eg

Jos sinulla on suunnitelmissa toteuttaa etdopetusta, tarvitset etunimi.sukunimi@sipoonopisto.fi -
tunnukset Sipoon opiston Google -ymparistoon. Sahkdpostiisi tulee kuvan mukainen viesti ja
ensimmainen salasana tulee sinulle erillisena sahkdpostiviestina opistolta. Kay kirjautumassa ja
vaihtamassa salasanasi 48 tunnin kuluessa. Sen jalkeen sinulla on Googlen sovellukset kadytdssa. Jos
et aio toteuttaa opetustasi etd- tai hybridiopetuksena, sinun ei tarvitse tehda mitaan, 48
tunnin kuluessa linkki vanhenee.
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PN Hallintapaneeli Q # Google o

Jarjestelmanvalvojasi hallinnoi Google Workspace -palveluita.

Omat sovellukset Ohje
Classroom Contacts Docs Drive ja Docs Forms Gmail
Google Chat ja klassine... Google Hangouts Groups for Business Jamboard Kalenteri Keep

H P Kirjoita tahan hakeaksesi kohteista

Kun luot Meet-kokouksen, menettele seuraavasti:
Mene Googlen kalenteri-toimintoon.

2. Valitse vihredn nuolen osoittamasta paikasta Luo. Sen jalkeen voit luoda opetuskerran joko yhdelle
kerralle tai vaikka koko kevaan opetuskerrat. Pysyvan Meet-linkin, joka on joka kerralla sama, saat
luotua vain kalenterin kautta tekemalla toistuvan kalenterimerkinnan. Voit sitten poistaa valista
esim. lomaviikon kokoontumiskerran ja linkki silti pysyy samana.

> C & calendar.google.com/calendar/u/2/r?pli=1 % B BN o H
= E Kalenteri Tangan < > Tammikuu 2021 Q @ @ viko - i G°°9|e°

MA T KE TO PE LA

b e 11 12 13 @ 15 16

Tammikuu 2021 >

3 4 5 6 6 B9 9ap +

Kutsu osallistujia ”

2\ Hae ihmisia "

2ip. -

Omat kalenterit ~ -

testiopettaja testaaja

Muistutukset -

Syntymapaivat sip

Tasks )

Muut kalenterit + A B ,

Suomen juhlapyhét

3' ﬂ R Kirjoita téhan hakeaksesi kohteista t Y = -8 1!1;:21 Lo
4. Kutsu oppilaasi kokoukseen valitsemalla heidan sahkopostinsa HelleWista (sininen nuoli).
5. Paina Laheta viesti (punainen nuoli).
6. Valitse valikosta Viestinta (vihred nuoli).
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Wy Sipoon opisto - Sibbo institut x  + = X

&« C & sipoo.opistopalvelut.fi/#i/ 25/9001/attendees L » = 0 :

Ohjeet Paivitykset @ Testiopettaja Testaaja

i ] saisematon’

Perustiedot Osallistujat Anvostelu Paivakirja Tiedostot

3 viestinta
Tilat listujat Laheta muistutus v | Laheta viesti | Muokkaustoiminnot | Tulosta todistuksia
limoittautunut Lisatty ostoskoriin Nimi Osoite Puhelin  Sahkopostiosoite Laskutettu  Maksulinkki Kuvalupa Lisatietoa
Postinume; Maksettu
Paikkakg
1 8920202017  8.9.2020 20:17:22 Pentli Pirjo 000€ Ei
0.00€
2 8920202017  8.9.202020:17:22 Pentti Minna 0,00€ Ei
0,00€
3 8920202044 892020204410 Pentli Hanna 40,00 € Ei
000€
4 14120211320 1412021132010  Kopra Joanna 0.00€ Ei
0,00€
Pirjo Pentti 1412021 1319
S . ; AR 2 m 2018
R Kirjoita tahan hakeaksesi kohteista { ) iy =]
6. Valitse sen jalkeen Kurssilaiset (oranssi nuoli)
7. Paina Laheta viesti valituille. (punainen nuoli)
W Sipoon opisto - Sibbo institut X = - x
¢« O T e e #r 5 =M IO

Paivitykset @ Testiopettaja Testaaja

- Kurssit

Hae kursseista

Lukuvuosi 2020-2021 B

Seuraava

Kurssilaiset

v Tunnus & Nimi Aika Opettaja Julkaisutila Status Max Min  limoittautuneita Jonossa Peruneet

v 1140199 testikurssi 11.1.2021 - 19.4.2021 [ utcisematon | 20 4 0 0

Edellinen Seuraava

: g 2023
H A Kirjoita tahan hakeaksesi kohteista { 8 B = £ 14.1.2021 8

7. Maalaa ja tallenna itsellesi opiskelijoiden sdhkopostit ja siirry Meet-sovellukseen, sitten voit |ahettaa
heille Meet-kokouskutsun.
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N Sipoon opista - Sibbo | X | G meet-Google-haku X | G Google-tilipalvelu

c @ calendar.google.com/calendar/u/0/r/eventedit?vcon=meet8dates=now&hl=fipli=1

X Lisaa otsikko

x | LH Google Meet

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

[ koko paiva  Eitoistu ~

Tapahtuman tiedot  Etsi aika

meet.google.com, -yfwx-jbj - Enintddn 100 osallistujaa

©  Lisaasijainti
limoitus ~ 30 minuuttia >~ X
Lisda ilmoitus

(3 testiopettaja testaaja

[ Varattu ~  Nakyvyyden oletusasetus ~ (%)

BB I U

Lisaa kuvaus

H £ Kirjoita tahan hakeaksesi kohteista

x | LH Google Meet

Osallistujat

Lisaa osallistujia

Osallistujan kayttooikeudet
[0 Muokata tapahtumaa
Kutsua muita

Nahda muut osallistujat

x

[Z Google-kalenteri - Tap

®

X

r

+

21:06
14.1.2021

2
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HELLEWIN PIKAOPAS

HelleWi on monissa eri kansalaisopistoissa kaytossa oleva kurssinhallintajarjestelma. HelleWissa on
kaksi eri nakymaa: opiskelijoiden ilmoittautumisosa seka tuntiopettajille etta hallintohenkilokunnalle
tarkoitettu osa.

OPETTAJIEN HALLINTONAKYMA

Taalta naet esim. ilmoittautumistilanteen, sahkdiset paivakirjat jne. Sinulle lahetetaan lukukauden
alussa salasana. Sahkodpostiosoitteesi toimii kayttajatunnuksena.

Tunnukset
Ulrika Martin lahettaa sinulle HelleWiin tuntiopettajan salasanan. Sahkdpostiosoitteesi toimii

kayttajatunnuksena. Jos et jostain syysta ole salasanaa saanut niin pyyda sita lahettamalla
sahkdpostia ulrika.martin@sipoo.fi tai soittamalla numeroon 09-23536004

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

il Telia F1 4G 1:53 @pazum

< & sipoo.opistopalvelut.fi ¢ i [_J

MITA VOIN TUNTIOPETTAJANA TEHDA HELLEWISSA?
e Kayda katsomassa omien kurssiesi ilmoittautumistilanteen

e Pitaa sahkaoista paivakirjaa

e Kayda tulostamassa paivakirjan

e Vaihtaa HelleWi salasanan

e Lahettaa sahkopostia opiskelijaryhmille
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Tama on tuntiopettajan aloitussivu.

all Telia Fl & 10:30 @ % 74 %)
< [ & sipoo.opistopalvelut.fi ¢ J" + =
Yie seuraa: *Tietolhdetoiminta ei tuota poliisimichelle varallisuutta, tim on sel.. @ Hellewi

# Sipoon kansalaisopisto - Sibbo medborgarinstitut ‘ Ohieet Tuntiopetaja Tuula

™ Kalenteriw

pa Kes#kuu 2018
Viestinta
» 1 2 3
. .
# Tilat
4 5 6 7 g 9 10
1 12 14 15 16 17
.
18 19 20 21 22 23 24
25 26 27 28 29 30
Tilastot Tilastot
limoittautuneita limoittautuneita

wviimaictan 7

Kay katsomassa omien kurssiesi ilmoittautumistilanne.
Klikkaa kurssit sivuvalilehtea ja katso ilmoittautumissarakkeesta Ilm. osallistujamaara.

ull Telia FI = 10:32 ® % 73% .
| + + .
4 L1 & sipoo.opistopalvelut fi =
Yle seuraa: "Tietolihdetoiminta ei tuota poliisimiehelle varallisuutta, timd on sel... L Hellewi

# Sipoon kansalaisopisto - Sibbo medborgarinstitut

# Etusivu .
Kurssit

Hae kursseista

Lukuvuosi 2017-2018 . Laaja haku 3

o Viestinid

# Tilat

TunnusA Nimi Alka Tila Status Max Min llm. Jonossa Peruneet NImoittaudu Osallistujalista
1 1300222 Hellewi 15.6.2016 [IIEEN EX 12 8 3 0 0
info .
15.6.2018

i . Saur
Edellinen - Seuraava
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Pida sahkoista paivakirjaa.
Tama on suotavaa, koska se sdastaa seka sinun etta toimiston aikaa. Sinun ei tarvitse tuoda
tulostettua paivakirjaa meille.

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

ol Telia F| = 10:33 ® f 73

< & sipoo.opistopalvelut.fi ¢ 1 | 7

Yie seuraa: "TietolShdetoiminta e tuota poliisimishelle varallisuutta, thmi on sel (] Hellewi

# Sipoon kansalaisopisto - Sibbo medborgarinstitut

# Etusivu

1300222 Hellewi ir1fomm

e —
Pemstiedot Lisafiedot Osallistujat Arvosteh Kokoontumiskerrat Paivakirja Tiedostot Loki
o® Viestinta

l 15.6. 4.9, Kerrat Tunnit <

Aloittanut /

Keskeyildanyt

Kallonen Kalle

Lehtari Leena 267 267
Opatlaja Ol
Osalistujia wnnilla 0

Tuntierittely

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

Muuta salasanaa

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

# Karsalt

st

Asstukset

Laheta sahkopostia opiskelijaryhmillesi

Klikkaa sivuvalikossa kohtaa Viestinta. Klikkaa seuraavaksi kurssia kenelle haluat |ahettaa

sahkopostia.

10:33

wil Telia FI =
< L) & sipoo.opistopalvelut.fi

¥le seuraa: “Tietoldhdetoiminta ei tuota poliisimiehelle varallisuutta, tamé on sel... aQ Hellewi

Ohjest

¢ Sipoon kansalaisopisto - Sibbo medborgarinstitut

Tuntiopettaja Tuula

# Etusivu . o
Viestinta

& Kurssit
limeitustaulu

/ # Tilat

Kurssilaiset Lahetetyt viestit Viestikuitaukset

Kurssit

Hae kursseista

Lukuvuosi 2017-2018

Edellinen - Seuraava
\ Kurssilaiset

v Tunnus A Mimi Opettaja

v 1300222 Hellewi info Tunticpettaja Tuula = En s

Edellinen - Seuraava

Tila Status Min

. Laaja haku »

limoittautuneita

3
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il Telia FI = 10:34 @ % 72% )
& sipoo.opistopalvelut fi

# Sipoon kansalaisopisto - Sibbo medborgarinstitut Ohjeet  Tuntiopettaja Tuula

viestin pituus: 0

Tekstiviestin hinta: 0,00 €

Vastaanottajat —

222 Hellewi info Valitse osallistujat

Valitse osallistujat ja huoltajat

Nimi v Sahkopostiosoite Tiedotelupa Varasija 1
Matkapuhelin Valitse huoltajat

Valitse jonossaolijat 1

Lehtori v leena lehtori@leena fi 050050050  Ei 0 1 i

., Valitse osallistujat ja peruneet
Poista valinnat I

Kallonen ' 040040040 Ei 0 Tomew o rvem

Kalle kalle.kallonen@kalle.com

Opetiaja v olioli@olila.fi 060060060  Ej 0 13.6.2018 10:26

Olli

Jos haluat lahettaa sahkopostia koko ryhmalle, ruksaa saraketta Sahkopostiosoite. Tuolloin
ruksit tulevat kaikkien osallistujien kohdalle. Taman jalkeen klikkaat oikealla olevaa Valitse-
laatikkoa. Valitse sieltd kenelle kaikille haluat |ahettaa sahkopostia. Etenkin lapsiryhmille
sahkoposti lahetetdan yleensa seka osallistujille etta huoltajille.

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

all Telia FI = 10:34 @3 72%
@ sipoo.opistopalvelut fi

# Sipoon kansalaisopisto - Sibbo medborgarinstitut Ohjeet Tuntiopettaja Tuula

Sahkapostiosoitteet leena.let i kalle. com

olli.clli@ollila.fi

Viestin pituus: 0

Tekstiviestin hinta: 0,27 €

Vastaanottajat

1300222 Hellewi info

Nimi v Sahkopostiosoite v Tiedotelupa Varasija limoittautumisaika  Perumisaika
Matkapuhelin

Lehtori ¥ leenalehtori®leenafi ¥ 050050050  Ei 0 13.6.2018 10:23
Leena

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

Opettaja ¥ oliioli@allila.fi v 080060080 Ej 0 13.6.2018 10:26
ol
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SARASTIAN PIKAOPAS

Sipoon opiston palkanmaksajan toimii Sarastia.

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

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

Palkansaaja tunnistautuu ja kirjautuu verkkopankkitunnuksilla
palvelupyyntgjarjestelmaan

Puhelimessa numerossa 0206399400 ja chatissa vain yleista neuvontaa, puhelimessa
asiakaspalvelusta ei esimerkiksi anneta palkka-, tai henkil6tietoja. Asiakaspalvelu on
avoinna ma-pe klo 8-16.

Palkansaaja lahettaa Sarastian palkanlaskentaan oman verokortin ja pyytaa
tarvittaessa myos palkkatodistuksen.
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} Asakaspaboe - Sarasta
Muena - Evalise

o,
© sarastio
&

a0
%

T @G| Hee

Asioi verkossa

Lashut

Palkat ja tydsuhde

Kirjaudu

e i

tojen Sheelisden

it s verkhopankhstunnah stlas [ TUPAS-tunistus)

=

Br || r==m
v || v || s

Shkd || @ || omadd
e | [ et

Nain lahetat verokorttisi

aaaaaa

Frityhaet jo

Kirjaudu
nettipankkitunnuksillasi

Logga in med dina
natbankskoder
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100613130204336537&B02K_IDNBR=24692033658802K_STAMP=201906130041

- Sarastia

% @ Muunna v [ Valitse

80

0
© sarastia i Jayhteistyo
o®

Tysnantaja*

Esimerkiks Ksupunki, unts, Kuntaytyma ti kunnslinen osskeyhti.

Tayta huolella kaikki
kentat.
Kok v ato” Fvlil noaarant i alla falt.

Liitetiedostot - tuetut tiedostomuodot (jpg. png. pdf. jpeg, doc)

Lomakkeella kerataan ja tallennetaan sinusta tietoj i tietokantaan. Lahettamalla i It ia Oy ei
tuottamisen nakakulmasta valttamattomésan toimintoihin.

tietoja mushun

Kerds okl st 3. Annathan palautetta, jotta voimme palvella sinua Jatkossa vield paremmin.

Lomakkeen tietoja ei voitu lahettaa. Osa syottamistasi tiedoista oli virheellisessa muodossa tai tietoja puuttui

Tarkista ja korjaa virheelliset kentat, jotka on merkitty taustavarila ja laneta lomake uudestaan

m a0 €0 8 @

/ A 7B02K_VERS=00038802K_TIMESTMP=500201906131302043365378(B02K_IDNBR=24692033658/B02K_STAMP=2019051309412500000 ~ & € H Hae..

Samstia X |0

0%
o o sarastia Yritykset ja /i Usein kysytyt
0,00

TyGnantaja *

Esimerkiksi oupunki hunta, kunteyhtym e kunnglinen osakey bt

Asiasi koskee

Veroprosentin korotusta

Kuinka voimme autt;

Liita tiedosto.
Bifoaa filen

Liitetiedostot - tuetut tiedostom

Lomakkeella ker3taan ja tallennetaan sinusta tistoja Sarastia Oy:n hallitsemazn tietokantaan. Lahettamlia lomakkeen hyvaksyt tietosuojaselosteemme. Sarastia Oy ei kayta tietoja muuhun kuin palvelun
tuottamisen nakkuimasta valttamattamas

Kera&mme palautstta jokaisen vastausviest Pa ina L'AH ET A Tryck

Lomakkeen tietoja el voitu [anettaa. Osa syottamistasi tiedoista oli vimeellisessa muodossa fai fietoja puuttui

Tarkista ja korjaa vimeelliset kentat, jotka on merkitty taustavarila ja laheta lomake uudestaan

= B 0 €086

Tilaa palkkatodistus



02K_TIMESTMP=

Ell

 IDNBR=247: CSTAMP=20190613101009 + @ & | | Hae.

~Sarastia * | (& Kaant3ja.Org - Imainen Kaénts.

x EMuunna v Evalitse

00/ .
© o sarastia " Yrtyksetjayhteistyo
0,00

Tilaa palkkatodistus

Palkkatodistus on erikseen tilattava todistus maksetusta palkasta. Todist,

IR T\ 5 huolella kaikki

palkkatodistusta

Lisétietoja imituspai Gydat Usein kentat.

Mikili olet j&ttanyt meile aikaisamman palvelupyynnén, voit seurata sen ti

Culdl nAamnArant i alla £514+

Tahdella * merkityt kentat ovat pakollisia
* Téhdelld merkityt kent4t ovat pakollisia

Etunimi*

‘Sukunimi *

Henkiltunnus *

Sahkopostiosoite *

Puhelinnumero *

stiafi i 7B02K_VERS=0003&B02K_TIMESTMP=500201306131310377 _STAMP=20190513101009 ~ @ & | | Hae..

~Sarastia * | (2 Kaantsja.Org - Imainen ksznts

ey . ~
S o sorastia i Vritykset ja yhteisty it Usein kysytyt kysymykset
0,08
Tysnantaja *
s
Aikavali

Asiasi koskee

Palkkatodistus tysttomyysturvaz varten

Kuinka voimme auttaa?

Paina LAHETA

Tryck LAHETA

Liitetiedosto

Lomakkeella keritaan ja tallenng
tuottamisen nakikulmasta val

vettam3lia lomakkeen hyvakeyt tis

Sarastia Oy ei kiyta

Ker3&mme palautstta jokai tetta. otta volmme palvella sinua jathossa viel3 paremmin.




OMIEN KURSSIEN MARKKINOINTI SOSIAALISESSA MEDIASSA:

« Tykkaa, jaa, kommentoi! Facebook, Twitter, Instagram, LinkedIn.
* Opistoblogi: https://www.sipoo.fi/sipoon-opisto/sipoon-opiston-opistoblogi/

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

» Canva pikaopas aloittelijoille: https://www.youtube.com/watch?v=jl63Y3TUbDw

» Valmiita Canva-pohjia Sipoon vareissa:
https://www.canva.com/brand/join?token=usKUW{MszVXY-ZmVUkho4A&referrer=team-invite

Tervetuloa tiimiin Opistotiimi

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

Aloitetaan

Opistotiimi

Q Hae mallipohjista

Suunnittelumallit Kansiot Sovellukset Thmiset Ryhmat

25.8.-30.8.2020 s n-isco 1100208 7181930 A1 1100208 N e >
1198304 Ekoprine iy e Choralla kise o alla, 8.9.2020 - 29.11.2020 2 Choralla ki for alla, 8.9.2020- 29 je ?
Nikkili/Ni insti ki Bpajs institutet n kor

ili/Nickby Skl 000 1800 18.1.2021 - 6.4.2021 18.1.2021 - 6



https://www.sipoo.fi/sipoon-opisto/sipoon-opiston-opistoblogi/
https://www.sipoo.fi/palvelu/opistopodi/
https://www.youtube.com/watch?v=jl63Y3TUbDw
https://www.canva.com/brand/join?token=usKUWfMszVXY-ZmVUkho4A&referrer=team-invite

25.8.-30.8.2020 Tiie: 47,30 15100; 1100208

Peffre: 17.30 - 19.45

1198304 Ekoprine Lar: 10,00 - 15,00 Choralla ké for alla,
Nikkili/Nickby Sulson: 10,00 - 15.00 inscitucets egen kor

7.11.2020 Lafid 7.11:: 11.00 - 18.00

3203100 Itsensi johtamisen
tydpaja, Soderkulla

1100208 Tis 16-19.30
Choralla kér for alla, 8.9.2020 - 29.11.2020
institutess egen kor 18.1.2021 - 6.4.2021

Tis 18-19.30
8.9.2020 - 29.11.2020
18.1.2021 - 6.4.2021

Kopio: Ekoprint

(&] it 1P
N7 She0 o2 sl N7 Seeo

sy

Kopio: CHORALLA

(%) ()

~= = O, swooiw
ENTR it 7 S0 22 st N7 She0 22 W

luonnonvarjays

25.8.-30.8.2020 Tiftis: 17.30 - 19.00 LA 12.9.2020 ILMAISLUENTO

Pefire: 17.30 - 19.45 VANHA KIRKKO ONKIN AUTIOKIRKKO

1198304 Ekoprint Lafior: 10.00 - 15.00
Nikkili/Nickby Sulson: 10,00 - 15.00

NIKKILAN OPISTOTALO KLO 12.00-13.15
TUTUSTUMINEN VANHAAN KIRKKOON KLO 13.30-14.00

= §koo 385, spooncrsro NZ P00 48, sreoorsro

SR swBONSTITUT

7.11.2020 Laier 7.11: 11.00 - 1

3203100 Iesensi johtamisen
tydpaja, Soderkulla

N~ SIPOO SIPOONCPSS
wVYe SIBBO ,’_égé 5l..°-N:l n

luonnonvarjays

& SIBBO i) SRRONSTITUT

Laadi suunnittelum

luonnonvarjays

Some * Opistomallit « Tekijalta Joe

() Laadi kopio

A Lataa

& Hanki jaettava linkki
QO Kommentoi ja tykka

Iﬁ]’ Siirra roskakoriin
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< Koti

Tied. W Muuta kokoa Kopio: Ekoprint W Kokeile Canva Pro -versiota

E

Mallipohjat

Sinulle

HAPPY
NEW YEAR

Nyt voit muokata mallipohjaa.

Kaikid tulokset Nu kan du anpassa layouten.

19.00
-19.45
15.00
15.00

25.8.-30.8.2020 |

1198304 Eknprinr
INikkila/Nickby

Tiftis:
Pelfre:
| Lal 00

Su/stn: 10.00 -
Dorbeach

CHOUVYOU

=

SIPOONOPSTO

— o o
N e ,i\;,,g SIBBONSTITUT

- Ve 2BBO

+ Lisaa sivu

Jakaminen

{ Koti

Tied. W Muuta kokoa Kopio: Ekoprint W Kokeile Canva Pro -versiota

Tehosteet  Suodata  Saada  Rajaaminen  Kaantaminen (0)

Lataa mediatiedosto

Kuvat
&

Lataukset -

3

[ R mx

19.00
19.45
15.00
15.00

25.8.-30.8.2020 Tilts: 17.30

. Q Pelfre: 17.30 -
1198304 Ekoprint

1983 ( K La/lor: 10.00
Nikkild/Nickby Sulsén: 10.00 -

,}\Q; SIPOONOPISTO

v~ SIPOO
Vv g2 SIBBOINSTITUT

& SIBBO

+ Lisaa sivu

L Lataa

Jakaminen

Voit vaihtaa kuvan tai

kayttaa opistotalon kuvaa.
Muokkaa tekst
Ald muuta véreja,tai
fontteja.

Du kan andra bilden eller
anvanda bild pa
instituthuset. Andra inte
farger eller fonts.
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Kopio: Ekoprint % Kokeile Canva Pro -versiota Jakaminen u

fehosteet  Suodata Saada  Rajaaminen  Kaantaminen G L Lataa
Tallenna omalle koneellesi.

Tiedostotyyppi Spara till din egen dator.
PNG

Lapindkyva tausta W

Pakkaa tiedosto (heikompi laatu) W

Saasta aikaa - ajoita tama suunnittelumalli

25.8.-30.8.2020 Titis: sosiaalisille alustoillesi. Aloita ilmainen
Pelfre: ilui

1198304 Ekoprine Q oy kokeilujakso.

La/lor:

Nikkili/Nickby Su/sén:

/- SIPOO & sIPO
wV@ SIBBO ,.,.i\g,g SiBB!

+ Lisaa sivu
Kopioi ilmoittautumislinkki ja jaa se
sosiaalisen media kanavissa yhdessa
8 palvelut fi/sipoo/course php?l=igit=8890 mainoksesi kanssa.
Sipoon opisto - Sibbo institut Kopiera anmalningslanken och dela den

pa sociala medier tillsammans med din
reklam.

1117162 Syanotypia, Nikkilan Opistotalo kevat

Ostoskor

[
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€& > C & opistopalvelutfi/sipoo/course php?l=fi&t=8890

Sipoon opisto - Sibbo institut somekanavissal

li Julkaise Facebookissa - Google Chrome

Jaa uutisissa tai tarinassa v medier.

n Joanna Kopra
=)

OPISTOPALVELUTFI
y ypia, Nikkildn Op kevit 32,00 € | Sipoon opisto -
Sibbo institut

4 90 O

Omat tiedot

®@ & Uutiset &% Kaverit v

O Qo Tarinasi &b Kaverit v
—

Voit myos jakaa pelkkaa
ilmoittautumislinkkia

@& facebook.com/sharer/sharer.php?u=https%3A%2F%2 Du kan aven dela bara
1117162 Syanotypia, Nikkilan Opistotalo B Jea Facebookissa anmanningslanken pa sociala

Tagaa meidat julkaisuusi tai
laheta meille se jaettavaksi

( I

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

Karjalanpiirakkakurssilla vield muutama vapaa paikka! Kurssilla tehdaan
piirakoita niin perinteisend kuin gluteenittomanakin versiona.

Tagga oss i ett eget inldgg

eller skicka till oss Tervetuloa mukaan! & _
https://www.opistopalvelut.fi/sipoo/course.php?|=fi&t=8875

sa delar vi.

~ammaan~
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