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VALKOMMEN SOM LARARE TILL SIBBO INSTITUT

Sibbo institut ar en laroinrattning inom fria bildningsarbetet och ags av Sibbo kommun som
grundades ar 1068. Vid Sibbo institutet har alla en mojlighet att studera helt utgaende fran det
egna intresset. Institutet erbjuder utbildning som stoder allmanbildning och hobbyn. |
programmet finns bl.a. sprak, musik, informations- och kommunikationsteknologi, konst- och
fardighetsamnen, amnen inom idrott och halsa. Undervisningen svarar mot aktuella utmaningar
och forverkligar jamlik bildning for alla. Institutet erbjuder lasaret 2024-2025 ca 570 kurser som
inkluderar ca 10 700 undervisningstimmar. Institutet har ca 7500 studeranden och 130
timlarare. Institutets heltidspersonal uppgar till 7 personer. Lasaret 2024-2025 ar institutets 55: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, skattekort),
tjanstledig tom 31.5.2025, vikarie Niina Linko

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-Maatta, idrottsledare tfn. 040 191 4232

Onerva Lahelma, invandrarutbildning, tfn. 046 9200 543

Journummer 9.9.-19.9.2024 kl. 14-20, 09 2353 6020.

KANSLIETS KONTAKTUPPGIFTER

Sibbo institutets kansli ar belaget vid Nickby Instituthus, Stora Byvagen 8, 04130 Sibbo
Kansliet ar ppet mandagar och onsdagar 10.00-11.30 samt 12.00-14.00

Du kan nd oss via telefon (09) 2353 6004 mandag till fredag kl 10.00-11.30 samt 12.00-14.00.
Kundservicen i Soderkulla (Ldrdomsvagen 6 B) ar 6ppen enligt dverenskommelse.

TERMINER OCH LOVTIDER 2024-2025

Host 9.9.2024 - 1.12.2024, héstlov vecka 42, 14.10 - 20.10.2024.
Var 18.1.2025 - 13.4.2025, sportlov vecka 8, 17.2 - 23.2.2025.
Extratermin 22.4.2025 - 19.6.2025.

Kursernas langd ar i regel 11 veckor.



SOM TIMLARARE VID SIBBO INSTITUT
Lararmoten

Lararmotet ordnas mandagen den 2.9.2024 kl 17.00-19.00 vid Instituthuset i Nickby. Man
kan delta dven pa distans via Teams. Enligt undervisningssektorns tjanste- och kollektivavtal ar
timlararen forpliktigad att delta i ovanstdende moten. Darutdver ordnas vid behov @mnesvisa
moten.

Nya examensbetyg

De larare som ar nya eller som avlagt behorighetsgivande utbildning eller examen bér sanda
kopior pa betygen till institutet.

Arbetsavtal

Timlarare tas i arbetsforhallanden for den tid som utsatts i arbetsavtalet. Sibbo institutet ingar
ett skriftligt arbetsavtal med lararen. Avtalet gors vid behov separat for hosten och varen.
Kontrollera att arbetsavtalet ar sa som éverenskommet innan du antecknar avtalet. Avtalet
undertecknas elektroniskt.

Vid koptjanster gors ett skilt avtal om koptjanster.

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

VILLKOR FOR TIMLARARENS ANSTALLNINGSFORHALLANDE

For narvarande definieras villkoren for timlararens anstéliningsforhallande vid medborgar- och
arbetarinstitutet i undervisningssektorns tjanste- och kollektivavtal. Avtalstexterna hittar du i
sektion F, bilaga 12 TIMLARARE.

Arbetsforhallandet inleds

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

Timldrarens skyldigheter

Till timlararens skyldigheter ingar:

1) att forbereda undervisningstimmarna



2) att hdlla undervisningstimmarna
3) att utféra dvrigt arbete i direkt anknytning till undervisningstimmarna
4) att uppratthalla kursens digitala dagbok

5) att folja med att Hellewis deltagarlista stammer 6verens och att inga utomstdende
studerande deltar i kursen. Du bor vara omedelbart i kontakt med kansliet om Hellewis
deltagarlista inte stammer dverens.

6) att delta i arbetsavtalsenliga lararmoten
En undervisningstimme omfattar 45 minuter.

Obligatoriska raster laggs in om en larare haller flera lektioner efter varandra inom
samma kurs. Obligatoriska rasternas langd presenteras i tabellen nedan.

Kurssin pituus kellon Veloitetaan asiakkaalta Maksetaan opettajalle

mukaan

45min 1 x kurssin hinnoittelu 1 x45min Ei taukoa

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

2h 2,56 xkurssin 2,56 X 45min Pakollinen 5min tauko
hinnoittelu

2h30min 3 x kurssin hinnoittelu 3 x45min Pakollinen 15min tauko

3h15min 4 x kurssin hinnoittelu 4 x 45min Pakollinen 15min tauko

4h15min 5 x kurssin hinnoittelu 5 x 45min Pakollinen 30min tauko

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

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

7h 8 x kurssin hinnoittelu 8 x45min Pakollinen 60min tauko

Loneutbetalning

Loneutbetalningsperioden ar en kalendermadnad. Lénen utbetalas i efterskott den 16:e dagen i
manaden. Lénen betalas enligt hallna timmar. Kursens elektroniska dagbok fungerar som grund
for |6neutbetalningen.

Lonegrunder

At en timlarare betalas I6n for en hallen timme enligt féljande klassificering:
Timarvoden € / lektion fran och med 1.5.2024
1) 29,92 € Hogre hogskolexamen

2) 28,39 € Lagre hogskolexamen, yrkeshogskoleexamen eller en dldre motsvarande examen

3) 26,95 € Inga av ovannamnda examen



-Till en timlarare som har behdrighet som larare i huvudsyssla vid folkhdégskolor och institut
samt till en timlarare som har slutfért 35 studieveckors pedagogikstudier for larare betalas ett
timarvode som ar 10 % hdgre an vad som annars betalas timlararen.

-Om timlararen slutfért endast grundstudierna i vuxenpedagogik ar timarvodet 5 % hogre.
Arsférhéjning

Till en timlarare som i snitt undervisar minst 16 timmar per vecka och som har i tre ar undervisat
i snitt minst 16 timmar per vecka vid sitt eget eller ndgot annat institut, betalas timarvodet
forhojt med 6 %. Till undervisningstimmarna raknas timmar endast fran ett institut.
Arsforhojning bor ansokas skriftligt.

Semesterersdttning och semesterpenning

En timlarares ratt till semesterersattning foljer semesterlagen. Om timlararen fér samma tid far
semester, semesterersattning eller semesterpenning pa basis av ett annat
anstallningsférhallande hos samma arbetsgivare, har lararen inte ratt till semesterersattning.
Semesterersattningen ar 9 % av de I6ner som betalats under hela anstallningsférhallandet.
Semesterpeng betalas i juni. Arbetsgivaren ar skyldig att ge arbetstagaren en specifikation éver
semesterersattningen. En timlarare intjanar semesterpenning for sddana kalendermanader da
timlararen har minst 14 arbetade dagar, om lararen omfattas av regeln om intjaning med 14
arbetade dagar. Semesterpenningen ar 50 % av full semesterersattning.

Ersdttning av resekostnader

Reseersattningar betalas i enlighet med kostnader med kollektivtrafik, ifall annat inte
dverenskommits med rektor. Lararen fyller i reseersattning blanketten via OMA-asiointi tjansten.
Resor som gjorts med kollektivtrafik ersatts enligt kvitton. Om kvitton saknas minskas
ersattningen med mervardesskattens andel. Resorna faktureras manatligen. Kommunen
ersatter inte resor som ar mer an tva manader gamla! Timlararen har en sjalvriskandel om 6
km per hall for resor som gdrs med egen bil. Reseersattning betalas saledes till den del resan
Overstiger 12 km tur och retur. Reseersattningen for anvandning av egen bil ar fran och med
1.1.2024 0,57€ / km.0,53 €/ km.

Lonen under sjukledigheter

Lararen bér omedelbart anmala till kansliet vid en eventuell sjukfranvaro och om timmarna inte
kan hdllas. Anmalan bor goras i forsta hand via telefon 09 2353 6004. Om kansliet inte ar 6ppet
sa kan anmalan ocksa goras via epost till sipoon.opisto@sipoo.fi

| akuta fall om lararen blir férhindrad strax innan timmen bor lararen sjalv meddela deltagarna
om annulleringen via Hellewi. Darefter bor lararen anmala om saken till kansliet.


mailto:sipoonopisto@sipoo.fi

Lon under sjukfranvaro och moderskapsledighet, 17 8 1 mom.

Till en timlarare som i snitt undervisar minst 14 timmar per vecka betalas sjuklén och 16n for
moderskapsledighet enligt AKTA kap. V 8 2 och 7. (UKTA, Sektion F, Bilaga 12 Medborgarinstitut)

Tillampningsanvisning

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

Lon under sjukledigheten 11 § (18.5.2018/377)

Enligt arbetsavtalslagen betalas 16n for nio vardagar fran den dag lararen insjuknat, forutsatt att
arbetsforhdllandet varat i en manad. En arbetstagare som har ett arbetsférhallande som varat
mindre an en manad utbetalas 50 % av l6nen.

Franvaro pga. sjukdom som varar éver sju kalenderdagar meddelas till institutet. Om
sjukfranvaron varar éver sju kalenderdagar bor lakarintyg bifogas till sjukanmalan. | bada fallen
behovs ett lakarintyg vara arbetsgivaren tillhanda inom en vecka fran det intyget ar daterat och
undertecknat. Om det kommer for sent ar den forsta sjukledighetsdagen oavlonad.

Fran och med oktober 2023 betalas ocksa for sjukdagarna 16n for de 7 dagar du sjalv har
meddelat (UKTA 2020-2021, del F, bilaga 12). Med lakarintyg betalas 16n for 9 dagar, dagen du
insjuknat medraknad. Darefter kan man ansdka om sjukdagpenning fran FPA. | bada fallen bor
meddelandet och lakarintyget vara arbetsgivaren tillhanda en vecka efter att det ar utskrivet. Ifall
det blir senare ar forsta sjukfranvarodagen obetald.

Ersdttande av undervisningstimmarna

Ifall en larare pa grund av sjukfranvaro inte kan hadlla sin kurs, kan den ersattas med ett extra
kurstillfalle och far 16n for det. Ifall en kurs blir inhiberad en (1) gang ordnas inte ersattande
kurstillfalle. Detta galler 1anga kurser. Ar du franvarande pa grund av annan orsak s betalas det
ej 16n for det. Ifall det blir flera inhiberade kursganger kan de flyttas till en senare
overenskommen tidpunkt. Om vi far en ersattare for de ganger man ar sjuk, betalas I6n aven till
den personen (UKTA 2020-2021, del F, bilaga 12).

Sjdlvstandighetsdagen och dvriga vardagshelger

Timlararna omfattas inte av det allmanna tjanstekollektivavtalet. P4 grund av detta ar till
exempel sjdlvstandighetsdagen inte en avidnad arbetsdag. Ifall undervisningsdagen infaller pa
en helgdag, beaktas detta i arbetsavtalet sa att undervisningen avslutas en vecka senare.



Annullering eller avbrytande av en kurs

Arbetsgivaren har ratt att saga upp ett tidsbundet arbetsavtal under féljande 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.
o ifall deltagarantalet for en pagaende kurs flera gdnger understiger minimiantalet
(lararen bor i detta fall diskutera en eventuell fortsattning av kursen med rektor)

Lararen sjalv foljer med anmalningssituationen via Hellewi innan kursen bérjar. Lararen kan
ocksa sjalv aktivt marknadsféra kursen.

ANMALAN, ANNULLERING SAMT OLIKA BETALNINGSSATT
Anmadlan och annullering

Vattengymnastik och gymnastik fr.o.m. onsdagen 21.8.2024 kl. 12.00-16.00.
Ovriga kurser fr.o.m. torsdagen 22.8.2024 kl. 12.00-16.00.

Om det finns deltagare pa kursen som inte syns pa Hellewis deltagarlistor, bor lararen anmala
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 anmala till Iararen. Det ar viktigt att paAminna 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.

Forsakringar

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 natet félja 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
anvanda personregistret for andra dndamal an institutets. Du kan till exempel inte
marknadsféra din féretagsverksamhet med att anvdanda studerandes kontaktuppgifter
som finns i Hellewi. Om du gér det gér 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 hemlighdlla de person- och kontaktuppgifter av kursdeltagarna
som hen fatt kdannedom om for att skota sitt arbete. Kursdeltagarnas person- och
kontaktuppgifter far anvandas endast for andamal som géller skotseln av uppgifter enligt
anstallningsvillkoren. 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 (godkannande for forsaljning).
Kursdeltagarnas person- och kontaktuppgifter som fatts for att skota arbetet pa institutet far
inte anvandas 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, Envagen 12, 04130 Sibbo

Artborg 35, Tradgardsmastarens grand 6, 04130 Sibbo
Blaa hallen, Martensbyvagen 94, 04130 Sibbo

Borgby skola, Linnanbrinken 12, 04130 Sibbo

Boxby skola, Spjutsundsvagen 71, 01190 Box
Gymnasiet, Stora Byvagen 6, 04130 Sibbo

Ingman, Massbyvagen 101, 01150 Soéderkulla
Jokipuiston koulu, Pilvilinnavagen 7, 04130 Sibbo
Kyrkoby skola, Stora Byvagen 3, 04130 Sibbo

Lilla Villan, Jussasvagen 16, 04130 Sibbo

Lukkarin koulu, Klockarsvagen 2, 04130 Sibbo
Lardomsvagen idrottsutrymme, Lardomsvagen 6 B, 01150 Soderkulla



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

Nickby instituthus, Stora Byvagen 8, 04130 Sibbo

Norra Paipis skola, Paipisvagen 1098, 04170 Paipis

Salpar skola, Salparvagen 11, 01180 Kalkstrand

Miili, Froken Miilis vag 5, 01150 Séderkulla

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

Talman koulu, Satotalmavagen 11, 04240 Tallmo

Widegard, Paipisvagen 1134, 04170 Paipis

Nycklarna och/eller dérrkod far du fran Institutets kansli av Terese Pousar. Du nar henne pa tfn.
050 4332754 eller per e-post terese.pousar@sipoo.fi Ta val hand om nycklarna och returnera
dem till kansliet efter avslutad kurs. Ifall nyckeln tappas bor du anmala om detta omgaende till
institutets kansli. Minns dven att du ar ersattningsskyldig ifall nyckeln férsvinner. En borttappad
nyckel kostar 30 €. PIN-koder far under inga villkor lamnas till uotomstaende personer. Mark aven
att PIN-koden fungerar enbart under kursens tidpunkt. PIN-koden fungerar 30 min fore kursen
bdrjar och 30 min efter att kursen slutat.

Material och inventarier

Kom dverens 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. Kvallstid har du majlighet att kopiera i Nickby bibliotek, forutsatt att du har
nyckel dit. Nyckel enbart till dem som undervisar i huset.

Forandringar i kursverksamheten

Ifall det blir forandringar i kursverksamheten vad galler tidpunkten fér 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 forfrdgan om intyget till kansliet. Intygets leveranstid ar ca 1 vecka.

Studerande som deltagit regelbundet deltagit i undervisningen far vid begéran ett intyg éver sina
studier vid Institutet. Intyget kostar 10%€.
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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 &r ocksa mer an
valkommen att delta i Sibbo instituts slutna Facebookgrupp for larare, "Sipoon opiston
opettajat". Det virtuella lararrummet ar tankt som en kontaktlank mellan lararna, dar du kan
utbyta tankar samt dela och fa pedagogiska idéer och tips, eller bara umgds med dina kolleger.
Du far en kallelse via din e-post i bérjan av hostterminen. Om du inte fatt en inbjudan per e-post,
be sjalv om tilltrade till gruppen. Uppratthallarna for sidan godkanner din inbjudan.

ANVISNINGAR OCH GUIDER

| detta kapitel hittar du anvisningar och guider: snabbguide i trygghet och sakerhet. Darefter hur
du anvander, Hellewi samt hur du skickar ditt skattekort eller begar om |6neintyg fran Sarastia.

TRYGGHET OCH SAKERHET

| denna guide hittar du arenden som i korthet handlar om trygghet och sakerhet. Det ar viktigt
att du som larare ar medveten om dessa.
Var ar du?
e anteckna namnet och adressen till undervisningsplatsen
e tareda pa den kortaste vagen ut ur byggnaden, var den narmaste
pulverslackaren/slackningsfilten ar
var forsta hjalps utrustningen finns
ha telefonen till hands

Ta hand om
e dina nycklar. Institutets nycklar skall hallas separat fran dina hemnycklar. Nycklarna far
inte heller ha nagra marken som avslojar vart de hor.

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

Sakerhetsfragor som berdér din undervisningsplats kan du narmare diskutera med rektor.

Snabbguide- ATT RINGA NODSAMTAL
1. Ring nédnumret 112
2. Beratta var du ar och vad som hant
3. Avsluta inte samtalet innan nddcentralen gett tillstand till det
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4. Ringigen, ifall situationen forandras
5. Hall dig lugn

Snabbguide - FORSTA HJALPEN

1. Ring nédnumret 112
F6lj de instruktioner som nddcentralen ger
Sakra andningen, lagg personen i sidolage
Sakra blodcirkulationen
Agera lugnt och snabbt

kW

Snabbguide - PSYKISK FORSTA HJALP

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

AW

Snabbguide - HOT OM EN VALDSAM SITUATION ELLER EN VALDSAM SITUATION
1. Beddm situationen
2. Ring nédnumret 112
3. Provocera inte och 1at dig inte provoceras
4. Strava till att lugna situationen
5. Meddela rektor om handelsen
6. Trygga forst din sakerhet!

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

uhwN

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

uhwnN

Snabbguide - SKJUTNINGSHANDELSE ELLER HOT OM SKJUTNING
1. Bedom situationen
2. Hall dig lugn
3. Ring nédcentralen 112
4. Avlagsna dig eller skydda enligt vad situationen kraver



5. Folj de instruktioner som

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 aven gjort videon om andra Googles program, det I6nar sig att titta! Videorna ar pa
finska.

Distansundervisning med Googles verktyg: https://www.youtube.com/watch?v=WYVOI-
CRIfE

Lararguide for Google Classroom: https://www.youtube.com/watch?v=LbKpNkO8LdY
Grunderna i Google Classroom 2020:
https://www.youtube.com/watch?v=V3PBY]SchVY&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=Qdjnap9Mb-

Som larare vid Sibbo institut far du anvandaratt och konto till Google Classrom med e-
postadressen fornman.efternamn@sipoonopisto.fi. OBS! Du kan férverkliga Sibbo
institutets kurser enbart genom att anvanda detta konto. Till Meet kan du kalla
studerande med alla tdnkbara e-postadresser, men for att fa dem till Classroom bér 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 timlérarna
och den administrativa personalen ser.

LARARNAS VY AV HELLEWIS ADMINSTRATIVA DEL
https://sipoo.opistopalvelut.fi/#!/login
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https://www.youtube.com/watch?v=Qdjnap9Mb-I
mailto:fornman.efternamn@sipoonopisto.fi
https://sipoo.opistopalvelut.fi/#!/login

Har kan du se t.ex. anmalningssituationen, elektroniska dagbocker osv. Du far i borjan av lasaret

ett [6senord per e-post. Din e-postadress fungerar som anvandarnamn.

Logga in
Logga in pa adressen: https://sipoo.opistopalvelut.fi/#!/login

il Telia 1 4G 153 @ paz%

< & sipoo.opistopalvelut.fi e M + 3

VAD KAN JAG SOM TIMLARARE GORA | HELLEWI?

Kolla anmalningssituationen till dina egna kurser
Fylla i den elektroniska dagboken

Byta l6senordet till Hellewi

Skicka e-post till dina studerandegrupper

Detta ar timlararnas ingdngssida:
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il Telia FI = 10:30

@ 4 7a%mm
< :D @ sipoo.opistopalvelut fi ¢ M e |7 Lj
Yle seuraa: "Ti iminta ei tuota p imi , timd on sel. [+ Hellewi
# Sipoon kansalaisopisto - Sibbo medborgarinstitut Ohjeet Tuntiopetiaja Tuula
= Kalenteri v
# Kurssit
Viestint
o Viestinta ] 5 4
# Tilat
4 5 6 7 8 9 10
n 2 14 15 16 17
.
18 9 20 21 22 23 24
25 26 27 28 29 30
Tilastot Tilastot
limoittautuneita limoittautuneita
wviimaictan 7

F6lj med anmalningssituationen
Kolla anmalningssituationen till dina kurser.
Klicka pa kurssit bladet och titta pa anmalningssituationen under rubriker llm.

anlll Telia FI &

10:32 @ 4 73% .
4 :‘ & sipoo.opistopalvelut.fi (&7 M jJ
Yie It , tims on se ] Hellewi

# Sipoon kansalaisopisto - Sibbo medborgarinstitut

# Etusivu

Kurssit

Hae kursseista
¥ Viestinta

Lukuvuosi 2017-2018 - Laaja haku >
# Tilat

Tunnus Nimi  Aika Tila Status Max Min lim. Jonossa Peruneet limoittaudu Osallistujalista

1 1300222 Hellewi 1552018 [NDTE IO 12 &8 3 O 0

info -
15.6.2018

For elektronisk dagbok

Anvand elektronisk dagbok, det sparar bade din och kansliets tid. Du behodver inte hdmta den
utskrivna dagboken till oss.
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Sok forst kurskatalogen. Fran hégra kanten kommer du till deltagarférteckningen. | den évre
balken hittar du lanken till Paivakirja. Vid varje deltagare finns timantalet for varje
kurstillfalle. Klicka narvaron vid varje person. Boken andrar farg som marke fér narvaro. 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. Om du klickar pa
datumlanken kan du skriva in innehadllet for varje kurstillfalle. Fargen pa rubriken andrar som
marke att man skrivit in nagot vid kurstillfallet.

il Telia FI & 10:33 @ % 73 % .
. . . 2 -
< m # sipoo.opistopalvelut fi < M 1 uJ
Yle seuraa: "T minta ei tuota tamé on sel... (] Hellewi
# Sipoon kansalaisopisto - Sibbo medborgarinstitut Ohjoot  Tuntiopetiaja Tuula
# Etusivu .
1300222 Hellewi info [ ETEE0D i
Perustiedot ~ Lisatiedot  Osallistyjat  Arvostelu  Kokoontumiskerrat ~ Paivakirja  Tiedostot  Loki
o Viestintd
/
156, 4.9, Kerrat Tunnit
T
Aloittanut Valitse Valitse
Keskeytanyt
Kallonen Kalle 267 267 / 0/5.33
Lehtori Leena 267 267 02 05533
Opettaja Olli 2,67 267 0/5.33
Osallistujia tunnilla 0 0

Tuntierittely

Andra lésenord
Klicka pa ditt namn i den svarta balken uppe till hoger oikealla. Klicka efter det pa ordet
Profiili. Skriv in ditt nya [6senord. Bekrafta I6senordet. Kom ihag att trycka pa den
ljusblda lddan Tallenna.

wTols T 8 @ tsoum

# Sipoon kansalaisopisto - Sibbo medborgarinstitut

o Viestintd Kirjautumistiedot

N Tuntiopetiaje Tuula

Suami

on

2017-2018

100
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Skicka e-post till dina studiegrupper
Klicka i sidobalken till vanster pa Viestinta. Klicka sedan pa den kurs som du vill skicka e-
post till.

wl Tella Tl F 10:33 @472

< 1} & sipoo.opistopalvelut f I i |

s “Tietolshdetoiminta oi tuots polisimishelle varsllisuutts, Lirms on sel Hellewi

# Elusi o
Viestinta
& Kurssit
Kurssilaiset  Liheteyiviest  Viesthuitiaukset  Iimoiustaulu
# Tiat Kurssit
Has ursseista
Lukuviosi 20172018 - Lagia haku >

Kurssilaiset
v Tunnus 4 Nimi Opetiaja Tila Status  Min  limoittautuneita

v 1300222 Hellewinto  Tuntopetiaja Tuula Erm e s

atl Telia FIL & 10:34 @ % 72 % .
& sipoo.opistopalvelutfi

# 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 Sahképostiosoite Tiedotelupa  Varasija 1
Matkapuhelin Valitse huoltajat

Valitse jonossaolijat F

Lehtori V' leena.lehtori@leenafi 050050050  Eij 0 1 ) o

P Valitse osallistujat ja peruneet
Poista valinnat lm

Kallonen 040040040 Ei 0 | ———

Kalle kalle kallonen @kalle.com

Opettaja v olii.oli@ollila.fi 080060060  Ei o 13.6.2018 10:26

elll}

Om du vill skicka e-post till hela studiegruppen skall du lagga krux i faltet
Sahkopostiosoite. Da blir kruxet synligt vid varje deltagare. Efter detta klickar du till
hoger pa ladan Valitse. Val darifran till vilka alla du vill skicka e-postmeddelandet.
Speciellt i fraga om barngrupper eller minderariga kursdeltagare skickas e-posten bade
till kursdeltagaren samt hens vardnadshavare. Harefter blir e-postadresserna synliga i
den vita lddan ovanfér deltagarnas namn. Mala och kopiera e-postadresserna och klistra
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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).

il Telia FI = 10:34
@ sipoo.opistopalvelut fi

Sipoon kansalaisopisto - Sibbo medborgari

@3 72%mm)

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

Viestin pituus: 0

Tekstiviestin hinta: 0,27 €

Vastaanottajat

1300222 Hellewi info

Nimi v Sahképostiosoite v Tiedotelupa  Varasija  limoittautumisaika Perumisaika
Matkapuhelin

Lehtori v leenallehtori i v Ei 0 13.6.2018 10:23

Leena

Kallonen v v 040040040  Ei 0 13.6.2018 10:24

Kalle kalle kallonen @kalle.com

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

ol

e % §

Osoitteisto Tarkists Lifz
fimet  tiedosto ~ kohde
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SARASTIAS SNABBGUIDE

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

+ Som lontagare ar du i kontakt med Sarastia via deras internetsidor:
https://asiakaspalvelu.sarastia.fi/

« Lontagaren identifierar sig med sina natbankskoder.

+ Per telefon nummer 0206399400 och chatt far man endast allman information.
Man far inte I6ne- eller personuppgifter. Kundbetjaningen ar 6ppen man-fre kl. 8-
16.

« Lontagaren bestaller sjalv I16neintyg vid behov via Sarastias hemsidor.

4} Asiakaspalvelu -

tia 1
% @EMuunna v [ Valitse

0% . ~
© o sarastia Yrityksetja kysymykset
0,00

Asioi verkossa

Laskut

Online palvelu

Lahets palautetta >

Tilinumeron ilmoittaminen

Yel- / Myel -todistuksen toimittaminen

1254

L ERRaBESIBER=D0 o B

Logga in
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_VERS=00038B02K TIMESTMP=5002019061 CIDNBR=24602033656:B02K_STAMP=201061308412500000 + & | [ Hae.

0%,
S o sarastia o
©0°

Tantsemme osatetietonne ppnigien ket a todentemist verten

Tyenantaja *

Esimerkisi Keupunki, kunt, kuntyhiyma e kumalinegstertis.

oske

Veroprosentin korotusta

Tledostomuodot

Lomakkeella kerataan i e et
tuottamisen nakokuimasta valttimatiom3

5. Annathan palautetta, jotta voi i jiel3 paremmin.

LAHETA

Lomakkeen tietoja ei voitu lahettaa. Osa syoit

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

Bestalla I6neintyg
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MARKNADSFORING AV DINA EGNA KURSER | SOCIALA MEDIER:

0! 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 wlLcuQf4CfE2GsrotjJIQ7UuXadV7x?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 for
annonsen. Lagg till din egen text, dvs. kursinformationen. Logorna far inte tackas!

Tiedosto @ Koon muutto ja Maaginen vaihto Sy e=? & Nimetdn malli - Instagram-post... W Paivita tila... NI Q= (T, Jakaminen

Open Sans v - 44+ .A_ B I = iz =1 Tehosteet © Animoi

Lataa tiedostoja

Tallenna itsedsi

Kurssin tiedot...

Q) (4
=500 32 wrooncrirc
V& 580 2 ssaone
+ Lisda sivu ®
B =7 Huom. sivul/l - ) . 25% B o0

Spara den fardiga designmallen pa din enhet genom att valja “Lataa” fran “Jakaminen”-menyn.
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https://www.sipoo.fi/sv/tjanster/sibbo-institut/sibbo-institutets-institutblogg/
https://www.sipoo.fi/palvelu/opistopodi/
https://www.youtube.com/watch?v=jl63Y3TUbDw
https://drive.google.com/drive/folders/1Uy_wLcuQf4CfE2GsrotjJlQ7UuXadV7x?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1Uy_wLcuQf4CfE2GsrotjJlQ7UuXadV7x?usp=drive_link
https://www.canva.com/
https://www.canva.com/

= Tiedosto @ Koon muutto ja Maaginen vaihto S50 (&) Nimetdn malli - Instagram-post... W Paivita tila... NI Q=R |1, Jakaminen

a
Open Sans v -4 + A B T @"'
Lataa tiedostoja Yhteistyolinkki
Vain sinulla on kayttdoikeus hd
Tallenna itseasi
Kopioi linkki
Videot
. © ! =) (B
Kurssin
Instagram Ajoita Julkinen Mallipohjan
tarkastelulin... linkki
[
Lataukset £1POO
=¥ SIBBO
g Lataa >
(%] Jaasosiaalisessa mediassa >
+ Lisa v
~
| = Huom. Sivul/1 - o . 25% 23 2 ®

Kopiera anmalningslanken och dela den pa sociala medier tillsammans med din annons. Du kan

ocksa marknadsfora genom att bara dela anmalningslanken. Tagga oss i ditt inlagg eller skicka
det till oss for delning (joanna.kopra@sipoo.fi).
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Sipoon OpiStO - Sibbo institut Kurssit ~ Omat ilmoittautumiseni  Ohjeita  Kielivalinta @ v Ostoskori !

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 ja muotoilu > Valokuvaus

45,00 €
Syanotypia

X Jaa 0 Jaa Piivé 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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