Opintokeskus Sivis

Vertaisopintoryhman ohjeet Sivisverkossa

SIVISVEIKKO .ttt ettt ettt sttt a et h et et e et e s et e b et e b e st e s en et ese e e b eatesen et e s et e s entesene et esentes et s ene b ene et ene s esantene 2
1 Tunnuksen lUOMINEN SIVISVEIKKOON .....c.ciiiiiieiieie ettt ettt b et se e esanees 3
1.1 KAYtAJAtUNNUKSEN LEAOT ...ttt ettt s bbb ese b e et ebeseesasassesassesaneans 3
TUNNISTAUTUMINEN Lttt ettt b et b ettt b et bt a et e b et e b et et e s et e b et e b et e b e st b eb et eb et ebentebenesbebensenen 4
KAYtEOOTKEUAEN VALINTA ..ottt ettt ettt et et ettt st esa s et e st e s e s e sesasseseseesasesasessesessasasensesensases 4

1.2 Sivisverkon kayttajien roolit, tehtdvat ja OIKEUdEL.......ccccveivieiieieeeeeee et es 4
KOUIULUKSEN VASTUUNENKILO ettt ettt ettt ettt 4
Yhdistyksen tai piirin VASTUUNENKILO .......c.ccveieirieiiecireeeesectete ettt b s st sesa s e s e s e se s sasaesesassenan 4
SIVISVEIKON YNEEYSNENKILO ....evveeiieeiieteteiecrtectet ettt ettt ettt ettt bbbt et e e e s esassesassesassesasesesessesessesasensasens 4
OSALLISTUJA / KAYELA]JE cvruvevieereirieirieiieteteteerte ettt st et s e st e b e s e b ese b ese s ebesaeseseesesassesassesassasesesesassesassesasensasarsesensesesensasens 5
KESKUSJATJESLON PAGKAYLA]A ..vevevereeereririereiereert et tets et e e e e s be e s s ete s et eseesesassesasseseseesesassesassesessesasensesessasasensesensases 5
LiSATIET0]EN ANTAMINEN ettt ettt ettt ettt et e st et e st esa s s e seseesessessesseseasassessessesessensesseseasensensensesessansons 6

13 Kayttooikeuden vahvistaminen ja omien tietojen paiVittaMINEN ......ccceviveeiveireeeeee e 6

N O 1~ 1 o TES7- T Y o T I =T o OO 7
3 Mikd 0N VErtaiSOPINTOIYMET ...ocveiieeiieieeie ettt ettt ettt e s s e e et ene et esassesensesaneesenesesensesansens 8
3.1 VertaisoPintOryNMEN TUKI c.c.coveiieeeiecee ettt ettt et e s e s e e esesesenenseseneens 8

4 Vertaisopintoryhman suunnittelu SIVISVEIKOSSA .....c.eivieueririeirieiieieeeesie ettt e st ese st se s eseneens 9
4.1 Suunnittele UUSI VErtaisSOPINTONYNMA .......oov ittt s e s s e ssesenessnnnns 10
Perustiedot (suunnitelman eNSIMMEINEN SIVU) ..c..ouicuieeeeiiceeeceeeeeee ettt st essesesrestessensereeressens 10

4.2 Kopioi vanha vertaisopintoryhma uuden POhjaksi.........cceevveeirieinieeieeireie et ne 11

5  Vertaisopintoryhman selvitys eli Sivis-tuen hakeminen ..........cccveeirieinieeieereeeeee e es 12
51 OPINTONYNMEN LEAOT. ...ttt ettt s et e et ese s esessesessssessesesansesensesenensanens 13
5.2 Ohjaajat Ja 0SalliStU At . e ittt sttt b ettt ettt b et b et ee 13
5.3 KULUSELVITYS. oottt ettt ettt s b e et e et e s et esa e s e et et esseseesa s esseseeseasessassasessessessassasansansensesensensenes 14
Vertaisopintoryhman ila SiVISVEIKOSS@....ciiiiiieiririeieieeserete sttt et e st s e s sestessesesaesessassessessesassensans 15
Siviksen tositepyyntoon tarvittavat tiedot palkkioista ja palkasta.......coeeeeerreinieinie e 15
Siviksen tositepyyntoon tarvittavat tiedot omasta koulutustilasta........c.ccevevevieieeciinencsceeee e 16

6  Opintokeskuksen ja vertaisopintoryhman toteuttajan VastUUt .......ccoceeereiniiennieireeeee et 17
Vertaisryhman tOtEUTEAJAN VASTUU...coue ittt ettt ettt be bttt be e e be e senesenan 17
Vertaisopintoryhman jarjestdjan eli Opintokeskus SiviKSEN VastUU ........ccceeeieueiirieirinineeeeeeee e 18

7 Vertaisopintoryhmien osallistujatiedot SIVISVErKOSSA .....c.ecivueirieiiieieee ettt 18



Opintokeskus Sivis

Osallistujan kayttajatunnuksen MUOAOSTUMINEN c....ccuiuiiiiiiiieeteie ettt ettt ettt ee 18

S - 1Y/ 01 (=) - | OO USRS 19

Opintokeskus Sivis on jarjestdjen oppilaitos ja Siviksen taloudellinen tuki jasenjarjestdjen koulutukselle tulee
opetus- ja kulttuuriministerion vapaan sivistystyon valtionosuudesta. Taman vuoksi jasenjarjestojen koulutukset,
vertaisopintoryhmat ja ammatillinen lisdkoulutus, joita Sivis tukee, ovat myos osa Opintokeskus Siviksen
opetussuunnitelmaa.

Sivisverkko on Siviksen koulutuksen ohjausjarjestelma. Sen avulla ohjataan ja suunnitellaan jasenjarjestojen
kanssa jarjestettavaa koulutusta, huolehditaan Sivis-tukien maksusta seka yllapidetaan tietoja koulutuksiin
osallistuneista henkildista Tilastokeskusta ja opetusviranomaisia varten. Oppilaitoksena Siviksella on velvollisuus
kerata naita tietoja.

Tassa oppaassa annetaan ohjeet Sivisverkon tunnuksen luomiseen, erilaisten vertaisopintoryhmien
suunnittelemiseen, hallintaan ja kuluselvitysten tekemiseen.

Paivitetty 3.6.2022
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Sivisverkkoon kirjaudutaan osoitteessa https://sivisverkko.ok-sivis.fi/#/kirjaudu. Sivun alareunasta |6ytyy Luo tili -
painike. Kun kirjaudut ensimmaisen kerran Sivisverkkoon, tarvitset tunnistautumiseen henkilokohtaiset
verkkopankkitunnuksesi tai Mobiilivarmenteen. Jos sinulla ei ole pankkitunnuksia, ota yhteytta Sivikseen.

L Luo kayttajatunnus
K i t Tunnis! tautuminen Kayttooiks tiedot Valm
-~ -
Pakolliset kentat on merkitty tahdella (*) -
Kayttdjatunnuksen tiedot
Sahkoposti esko.esimerkki@meili.fi ama; henkilkohtalnen
(kdyttdjatunnus)* sihkapostiosoite

Sdhkoposti uudelleen*

Salasarna* [Poneies min. 8 merkkia, sis. Isoja kirjaimia ja

Salasana uudelleen*

Yhteystiedot

Etunimi*

Sukunimi*

Nain paaset alkuun Sivisverkossa video-ohje: https://sivisverkko.ok-sivis.fi/#/kirjaudu

Kirjoita sahkopostikenttaan henkilokohtainen sahkopostiosoitteesi. Sahkopostiosoitteestasi tulee sinulle
Sivisverkon kayttajatunnus, joten ala kayta kirjautumiseen yleista tai yhteista sahkopostia (esim.
toimisto@meili.fi tai meidanyhdistys@meili.fi).

Keksi itsellesi vahva, vahintaan kahdeksan merkkia sisaltava salasana, joka sisadltaa numeroita, isoja kirjaimia ja
erikoismerkkeja.

Kirjoita Yhteystiedot -kohtaan omat yhteystietosi.

Tutustu jarjestelman kayttdehtoihin (linkista) ja hyvaksy ne rastittamalla kyseinen kohta.
Muista tutustua myos jarjestelman rekisteriselosteeseen.

Paina sivun alalaidassa olevaa Jatka -painiketta.


https://sivisverkko.ok-sivis.fi/#/kirjaudu
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Opintokeskus Sivis

Sivisverkkoon tunnistaudutaan henkilokohtaisilla pankkitunnuksilla, ei organisaation yhteisilla. Valitse oma
pankkisi kuvakkeesta, jolloin jarjestelma ohjaa sinut tekemaan tunnistautumisen. Kun tunnistautuminen on
valmis, siirryt suoraan Sivisverkossa Kayttooikeus-sivulle.

Kirjoita sivulla olevaan tekstikenttadn oman organisaatiosi virallinen nimi. Kirjoittaessasi kenttdan oman
yhdistyksesi/piirisi virallista nimea, jarjestelma tarjoaa alasvetovalikosta vaihtoehtoja. Muista valita oma
organisaatiosi, jonka kayttooikeutta haet Sivisverkosta. Jos et [0yda piirisi / yhdistyksesi nimea valikosta tai
nimi on virheellinen, ilmoita asiasta Sivikselle (Siviverkon chat tai toimisto@ok-sivis.fi).

Rastita Kayttooikeus-kohdasta se kayttooikeus, jonka tarvitset Sivisverkkoon. Jokaisella organisaatiolla pitda olla
vahintaan yksi yhdistyksen / piirin vastuuhenkild, jotta organisaation tietojen paivittdminen onnistuu
Sivisverkossa. Lisatietoja kayttooikeuksista loytyy alta. Valittuasi oikean kayttooikeuden paaset tunnuksen
luomisen viimeiseen osaan eli Lisatietoihin.

Paina lopuksi sivun alalaidasta Jatka -painiketta.

Koulutuksen vastuuhenkilo:

e Nakee oman keskusjarjestonsa koulutustrategian ja tuntiehdotuksen.

e Voilisata ja muokata omia koulutuksia ja vertaisopintoryhmia, laatia niitd koskevia kuluselvityksia seka
nahda palauteyhteenvedot.

o Nakee jarjeston (keskusjarjesto, piirit ja yhdistykset) organisaatiot, kdyttdjat seka koulutukset ja
vertaisopintoryhmat.

Yhdistyksen tai piirin vastuuhenkil6lla on koulutuksen vastuuhenkilon oikeudet. Niiden lisaksi han voi:

e Lisatd ja paivittaa organisaation osoitetiedot, tilitiedot ja Sivisverkon yhteyshenkilon tiedot.
e Lisata organisaation tuntiehdotuksen syksylla, jos tuntiehdotuksen laatiminen on hajautettu jarjestossa.

Yhteyshenkilon rooli ei ole varsinainen kayttooikeus, vaan silla viitataan organisaation tiedoissa ilmoitettuun
yhteyshenkiloon. Jarjeston paakayttajalla ja piirien ja yhdistysten vastuuhenkilélla on oikeus paivittaa


mailto:toimisto@ok-sivis.fi
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yhteyshenkilon nimi- ja sahkopostiosoitetietoja. Tata tehtavaa ei voi hakea Sivisverkkoon kayttajatunnuksen
laatimisen yhteydessa.

Sivisverkon yhteyshenkilo:

e On Sivisverkkoon liittyneen organisaation omiin tietoihin merkitty henkilo, jonka sahkopostiin tulee aina
viesti, kun Sivisverkkoon on hyvaksytty uusi kdyttooikeus kyseiseen organisaatioon.

e Ottaa yhteytta Opintokeskus Sivikseen, jos organisaation kayttajaksi on hyvaksytty henkild, jota ei sinne
haluta, tai joku organisaation Sivisverkon kayttdjista tulee poistaa.

Osallistuja / Kayttaja on henkilo, joka osallistuu Sivisverkossa ilmoitettuun koulutukseen tai luo itselleen
kayttajatunnuksen Sivisverkkoon ilman, etta on hakenut roolia mihinkaan organisaatioon.

Osallistuja / kayttaja:

e Pystyyilmoittautumaan Siviksen koulutuskalenterin kautta markkinoitaviin koulutuksiin seka
peruuttamaan osallistumisensa niihin.

e Voi paivittaa Sivisverkossa omia yhteystietojaan, tarkastella koulutuksiin ilmoittautumisiaan ja tarkastella
ja tulostaa Sivisverkon opintorekisteriin merkittyja opintosuorituksia ja todistuksia, jos tekee vahvan
sahkoisen tunnistautumisen.

Ylla mainittujen Sivisverkon roolien ja tehtavien lisaksi jokaiselle Siviksen jasenjarjestolla on nimettyna yksi tai

useampi Sivisverkon paakayttaja. Sivis voi myontaa paakayttajaoikeuden vain keskusjarjestolle, joka on Siviksen
virallinen jasen. Paakayttajat viestivat jarjeston muille Sivisverkon kayttajille jarjeston linjauksista ja kdytannoista
opetustuntien kaytossa. Sivisverkon paakayttajaoikeutta haetaan erilliselld lomakkeella. Lisatietoja paakayttajan
tehtavista ja paakayttajan hakulomakkeen loydat: https://www.ok-sivis.fi/palvelut/sivisverkon-paakayttajat.html

Yhdistyksen ja piirin vastuuhenkilon oikeuksien lisaksi paakayttaja:

e Ohjaajaseuraa jarjeston opetustuntien kayttoa Sivisverkossa.

e Voi lisata Sivisverkkoon jarjeston koulutusstrategian (vapaaehtoinen).

e Lisaajarjeston tuntiehdotuksen vuosittain.

e Viestii ja ohjaa jarjeston sisalla, jos tuntiehdotuksen tekemistd hajautetaan piiri- tai alueorganisaatioille.

e Jakaa oman jarjeston sisalla Siviksen mydntamat opetustunnit, jos jarjesto hyodyntaa tata Sivisverkon
ominaisuutta.

e Voitehda Sivikselle ehdotuksen jarjeston koulutusmallista.

o Huolehtii opetustuntien lisahausta tai palauttamisesta, jos tuntimaara on kalenterivuoden aikana
loppumassa tai tunteja on jaamassa kayttamatta.

e Voiseurata koko jarjeston koulutusten tilastoyhteenvetoja.


https://www.ok-sivis.fi/palvelut/sivisverkon-paakayttajat.html
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e Voi lisata organisaation (keskusjarjeston) tietoihin logon seka allekirjoituksen, joka halutaan jarjeston
koulutusmalli koulutusten todistuksiin. Organisaatiolla voi olla tiedoissa vain yksi logo ja allekirjoitus.

Lisatietojen antaminen

1. Kirjaa Nimike/Asema -kohtaan oma tyonimikkeesi, luottamustehtavasi nimike tai vapaaehtoisroolisi
jarjestossa.

2. Rastita Toimenkuva-kohdasta omaa tehtavaasi parhaiten kuvaavat osa-alueet.

3. Rastita Luvat-kohdasta Markkinointilupa, jos haluat tietoa Siviksen koulutuksista ja tapahtumista ja
Tutkimuslupa, jos sinulle voi lahettaa tiedusteluja osallistumisesta Siviksen tutkimuksiin ja selvityksiin.

4. Paina lopuksisivun alalaidassa olevaa Tallenna-painiketta.

Tunnuksesi on nyt vahvistusta vaille valmis ja tulet ulos jarjestelmasta. Saat ruudulle nakyville seuraavan
ilmoituksen:

k_. "

Kiitos rekisterditymisestasi Sivisverkkoon!

Kay viela vahvistamassa sahkopostisi oikeellisuus sahkopostiin tulleella linkilla.

Kayttooikeushakemustasi kasitellddn ja sinulle lahetetaan sahkopostitse tieto kun voit kirjautua jarjestelmaan sahkopostillasi ja valitsemallasi
salasanalla. -
Kasittelyaika 1-2 arkipaivaa.

henkilsa/koulutus. Etakoulutusta suositellaan edelleen ensisijaiseksi
R Soulutulistase Kevatiokakeudes Joppm wati;

Lue O 1l tiedote ja

Tuemme ja kannustamme jérjestéja toteuttamaan koulutuksia verkossa. Sivis-tuki

maksetaan aina kouluttajan opetustuntien mukaan, kossa toteutettavissa

koulutuksissa. Lue lis33 tasts t
Asiakaspalvelumme palvelee arkisin Sivischatissa, s3hképostitse (toimisto(at)ok-sivis.fi) ta
puhelimitse: koulutussihteerit: Tanja Malk, puh. 040 731 5608 tai Tiia Herlevi, puh. 040 829

8777.

Yleistd tietoa Sivisverkon kayttajille

Kayttooikeuksia vahvistetaan Siviksessa arkipaivisin. Kun Sivis on vahvistanut kayttajatunnuksesi, sahkdpostiisi
tulee siitd ilmoitus. Muista kayda vahvistamassa kirjautumisesi Sivisverkon kayttajaksi sahkopostiisi
tulleesta viestista. Taman jalkeen voit ryhtya asioimaan Sivisverkossa.

Voit tarkistaa ja paivittaa tietosi Sivisverkossa milloin tahansa. Yhteystietojesi tulisi olla aina ajan tasalla, jotta
asiointi olisi mahdollisimman sujuvaa.

Voit paivittaa yhteystietosi seuraavasti:

1. Kirjaudu Sivisverkkoon ja klikkaa nimeasi oikeasta ylakulmasta.
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2. Valitse nimen alta avautuvasta valikosta Omat tiedot-kohta. Voit taydentaa ja paivittaa tietojasi sivun
oikean alalaidan Muokkaa-painikkeesta. Sahkopostiosoite muodostaa kayttajatunnuksesi, joten sen
voivat muuttaa vain Siviksen tyontekijat. Ota yhteytta Sivikseen, jos sahkdpostiosoitteesi pitaa vaihtaa.

3. Tallenna tiedot lopuksi.

4. Nimekkeen eli tyotehtavasi paaset muuttamaan Omat tiedot -sivulla kayttooikeuden kautta: klikkaa
vihreaa palkkia, paina Muokkaa-painiketta ja tee muutokset. Tallenna lopuksi.

5. Omat tiedot-osiossa voit myos tarkistaa ja hakea Sivisverkon kayttooikeuksia.

Sivisverkossa on oltava organisaation voimassa oleva tilinumero, jotta Sivis voi maksaa koulutusten ja
vertaisopintoryhmien tuet. Tilinumero ilmoitetaan organisaation tiedoissa, ei yksittdisten koulutusten
kuluselvitysten yhteydessa.

Paakayttaja, yhdistyksen tai piirin vastuuhenkild voi lisata yhdistyksen tilinumeron ja tdydentaa muita
organisaation tietoja Sivisverkossa. Vastuuhenkilon kayttajaoikeus Sivisverkkoon haetaan kayttajan Omat tiedot-

kohdasta tai kayttajatunnuksen luomisen yhteydessa.

1. Kirjaudu Sivisverkkoon. Valitse ylavalikon Henkildt ja organisaatiot -kohdasta Organisaatiot-painike.

Sivisverkko «oulutukset~ Koulutusstrategiat ja tuntiehdotukset~ Henkilét ja organisaatiot~ Tilastot Yll&pito~

Henkilot Hyvaksy kayttajat Organisaatiot
Hae Sivisverkon kayttajia Hyvaksy kayttooikeuksia Hae jarjestdja, piireja, aluela,
Sivisverkkoon yhdistyksia

2. Kirjoita Organisaatio-hakukenttdan sen organisaation nimi, jossa olet vastuuhenkilona. Klikkaamalla Hae-
painiketta saat nakyviin linkin hakemaasi organisaatioon.

3. Linkkia klikkaamalla voit tarkistaa organisaatiosi tiedot ja tdydentaa puuttuvat kohdat Muokkaa-
painikkeen avulla.

Muista taydentaa erityisesti seuraavat kohdat:

1. Organisaation pankkitilin numero lisataan / paivitetaan Syota tilitiedot -painikkeen kautta.
Pankkitietojen muutoksia varten sinun tulee tehda vahva sahkoinen tunnistautuminen henkilokohtaisilla
pankkitunnuksilla.

2. Yhteyshenkilon tiedot: Yhteyshenkild saa aina sahkopostilla tiedon, kun organisaatiolle luodaan uusi
kayttooikeus Sivisverkkoon. Ota yhteytta Sivikseen, jos kayttajaksi kirjautuu henkild, joka ei hoida
jarjestossa / yhdistyksessa Sivisverkkoon liittyvia asioita. Yhteyshenkilon tiedot lisdtaan Muokkaa-
painikkeen kautta.
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3. Organisaation virallinen logo: Logo nakyy Sivisverkossa organisaatiosi jarjestamien koulutusten
yhteydessa. Logo lisataan Muokkaa-painikkeen kautta.

4. Muista tallentaa tiedot.

Vertaisopintoryhma maaritellaan seuraavin kriteerein:

e Vertaisopintoryhma on Siviksen jasenjarjeston toimintaa.

e Vertaisopintoryhmassa opitaan yhdessa vertaisten kanssa.

e Ryhmalla pitda olla aina osaamistavoite. Osaamistavoitteen maarittelyyn saat apua Lisda laatua
koulutukseen -oppaasta, https://www.ok-sivis.fi/media/koulutuksen-laatu/laatuopas.pdf

e Tukeen oikeuttavaa toimintaa eivéat ole juhlat, myyjdiset, vuosikokoukset, virkistystoiminta tai muut
yhdistyksen tapahtumat.

e Opiskelu voi olla tietojen lisdamista, taitojen harjoittelua, osaamisen kehittdmista tai toimintakyvyn
yllapitamista. Tarkeaa on kokemusten ja nakemysten jakaminen.

e Opiskeluaihe, tavoitteet ja aikataulu sovitaan yhdessa. Ryhmalla voi olla vetdja, mutta kaikki jasenet ovat
vastuussa ryhman oppimisesta.

e Ryhmassa on vahintaan viisi 15 vuotta tayttanytta jasenta.

e Ryhma tekee suunnitelman opiskelukauden alussa.

e Ryhma opiskelee yhden kalenterivuoden aikana vahintaan 10 opetustuntia. Yhden opetustunnin pituus on
45 min. Jos koulutus on pidempi, tulee siihen sisaltya taukoja.

e Vertaisopintoryhman kulut on merkitty rekisterdidyn yhdistyksen kirjanpitoon.

Vertaisopintoryhman tuki vuonna 2022:
3€/tunti

- Vertaisopintoryhman tuki on maksimissaan Sivisverkoon tehdyssa suunnitelmassa
ilmoitettujen opetustuntien mukainen. Ryhmassa tulee olla vahintaan viisi 15 vuotta tayttanytta
jasenta.

- Tuen saaminen edellyttaa, ettd opintoryhman opiskelusta on aiheutunut rekisteroidyn
yhdistyksen kirjanpitoon kirjattuja kuluja. Tuki maksetaan yhdistyksen Sivisverkkoon
ilmoitetulle tilille.
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Tee vertaisryhman suunnitelma aikaisintaan kuusi kuukautta ja tai viimeistaan kaksi viikkoa opiskelukauden
alkamisen jalkeen. Opintokeskus tarkistaa suunnitelman opintojakson kuluselvityksen yhteydessa.

& Virpi Markkanen

Sivisverkko koulutukset~ Koulutusstrategiat ja tuntiehdotukset~  Henkildt ja organisaatiot~ Tilastot Yll&pito~ Opintokeskus Sivia

Sivis-kayttaja
Hae koulutus Tee uusi Hyviksy koulutukset Hae koulutusmalli
Hae koulutuksia ja Tee uusi koulutus, kopioi pohjalsi Hyvaksy koulutuksia ja hallinnoi Hae tai tee uusi koulutusmalli

vertaisopintoryhmia. Hallinnoi ja
tee niiden selvitys.

alempi koulutuksesi tai kayta
valmista koulutusmallia.

maksutiedostoja

Valitse Sivisverkon ylavalikon kohdasta Koulutukset toiminto Tee uusi.

#+ Suunnittele uusi
Vertaisopintoryhma

Kopioi vanha pohjaksi
Vertaisopintoryhméassé (opintokerhossa) opiskellaan vertaisina, toinen toisilta
oppien. Opintoryhmaélla tulee olla nimetty ohjaaja, mutta j&senst sopivat
tavoitteista ja tyoskentelytavoista yhdessa.
Sivis ei tarkista ja vahvista vertaisopintoryhmien suunnitelmia vaan ne
tarkistetaan vertaisopintoryhmaén toteutumisen jélkeen kuluselvityksen
yhteydessa.

Vertaisopintoryhman suunnitelman tekemiseen on kaksi tapaa:

1. Suunnittele kokonaan uusi vertaisopintoryhma tai
2. Kopioi aiemmin toteutettu samansisaltoinen vertaisopintoryhma

Ennen koulutusta: Suunnitelman tekeminen Sivisverkossa video-ohje: https://sivisverkko.ok-sivis.fi/#/kirjaudu
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Suunnittele vertaisopintoryhma

Perustiedot Timoittautumistiedot
a~

Perustiedot

Kun valitset Suunnittele uusi -toiminnon, avautuu vertaisopintoryhman tyhja suunnitelma. Suunnitelman
ylalaidasta naet, minka verran organisaatiollasi on opintoryhmatunteja kaytettavissa. Tahdella (*) merkityt kohdat
ovat pakollisia taytettavia.

Vertaisopintoryhman nimi*: Kirjoita vertaisopintoryhmalle sen sisaltoa kuvaava ytimekas ja ymmarrettava nimi.
Ryhman nimessa ei voi olla sanaa kokous, eika vapaa-aikaan viittaavia sanoja kuten retki tai leiri.

Ajankohta*: Merkitse vertaisopintoryhman alku- ja paattymisaika. Opintoryhman suunnitelman voi tehda
aikaisintaan kuusi kuukautta ennen ryhman opiskelukauden alkamista tai viimeistaan kaksi viikkoa

opiskelukauden alkamisen jalkeen.

Paikka*: Merkitse paikka, jossa koulutus toteutetaan. Jos rastitat vaihtoehdon Koulutukseen voi osallistua
verkossa, lisda taman jalkeen Paikka-kohtaan Verkossa ja koulutuksen toteuttajaorganisaation postinumero.

Esittely*: Kuvaa vertaisopintoryhman sisaltod muutamalla lauseella.

Aiheluokka*: Valitse alasvetovalikosta koulutuksen sisaltoa parhaiten kuvaava aiheluokka. Tata valintaa
kaytetaan koulutusten tilastoinnissa Tilastokeskukseen.

Osaamistavoitteet™: Kirjoita, mitd osallistua osaa tehda osallistuttuaan vertaisopintoryhman toimintaan.
Esimerkiksi, osallistuja osaa tehda muistiharjoituksia, osallistuja osaa tulkita naiskuoron lauluja omassa
stemmassaan jne. Osaamistavoitteen peruskaava: osallistuja + osaa + verbi + tekemisen kohde.

Ohjelma*: Ohjelman lisaamiseen on kaksi vaihtoehtoa:

1. voitkirjoittaa sen suoraan tekstikenttaan tai
2. tuoda liitetiedostona.

Valitse joko tekstikentta tai liite. Et voi kdyttaa molempia.

Kerro ohjelmassa vertaisopintoryhman kokoontumisten paivamaarat, kellonajat ja sisallot. Ryhman tulee
opiskella vahintaan 10 tuntia. Ryhmalla pitaa olla aina osaamistavoite, joka ohjaa ryhman toimintaa ja sen
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suunnittelua. Tukeen oikeuttavaa toimintaa eivat ole juhlat, myyjaiset, vuosikokoukset, virkistystoiminta tai muut
yhdistyksen tapahtumat.

Opetustunnit*
Merkitse kenttaan vertaisopintoryhman opiskeluun kaytettavat tunnit.

Vastuuhenkilot*

Mikali ryhmalla on sinun lisaksesi useampi hallinnollinen vastuuhenkild, voit antaa heille hallinnointioikeudet
Lisaa vastuuhenkilo -painikkeen kautta. Lisattavilla henkilgilla pitaa olla organisaationne kautta voimassa oleva
kayttooikeus Sivisverkkoon. Jos vastuuhenkil6 toimii koulutuksessa myos ohjaajana, rastita Toimii ohjaajana-
kohta. Tiedot siirtyvat automaattisesti Ohjaajat ja osallistujat -valilehdelle.

Ohjaajat*: Listaa tahan kohtaan kaikki ryhman ohjaajina toimivat henkilot ja heidan tietonsa: etunimi, sukunimija
sahkopostiosoite. Jos ohjaajalla ei ole sahkOpostiosoitetta, hdnen nimedan ei tarvitse lisata tahan kohtaan. Voit
lisdta uuden ohjaajan / kouluttajan + Lisaa kouluttaja -painikkeesta. Jos ryhmalla ei ole nimettya ohjaajaa, muista
rastittaa vastuuhenkilon kohdalle Toimii ohjaajana.

Osallistujamaara™: Mieti ryhman toteuttamisen kannalta ihanteellinen minimi ja maksimi osallistujamaara.
Saadaksesi Siviksen taloudellisen tuen, ryhmdssa pitda olla vahintaan viisi osallistujaa.

Opetuskieli*: Valitse vertaisopintoryhman opetuskielena kaytettava kieli alasvetovalikosta.
Paina lopuksi sivun alalaidasta Valmis-painiketta.

Tallenna luonnos -painikkeella tallennettuna suunnitelma jaa keskeneraiseksi eika varaa koulutukselle tunteja.
Luonnostilassa oleva koulutus pitaa tallentaa julkaistu tilaan viimeistaan paivaa ennen koulutuksen alkamista. Virheellinen tai
vahingossa luonnostilaan tallennettu suunnitelma tulee poistaa Sivisverkosta. Luonnos ei tule nakyviin etusivun
pikalinkkeihin vaan se etsitaan kohdassa Hae koulutus.

& Virpi Markkanen
Opintokeskus Sivis 4
Sivis-kayttaja

Sivisverkko koulutukset~ Koulutusstrategiat ja tuntiehdotukset~ Henkilt ja organisaatiot~ Tilastot Yll&pito~

Hae koulutus Tee uusi Hyviaksy koulutukset Hae koulutusmalli

Hae koulutuksia ja
vertaisopintoryhmia. Hallinnoi ja
tee niiden selvitys

Tee uusi koulutus, kopioi pohjpksi Hyvaksy koulutuksia ja hallinnei Hae tai tee uusi koulutusmalli
aiempi koulutuksesi tai kaytg maksutiedostoja
valmista koulutusmallia.

Valitse Sivisverkon ylavalikon Koulutukset-kohdasta toiminto Tee uusi.

Vertaisopintoryhman kohdalta [0ydat Kopioi vanha pohjaksi -toiminnon, jonka kautta naet kaikki jarjestosi
aiemmin toteuttamien vertaisopintoryhmien suunnitelmat. Hakutulos listautuu samalle sivulle hakukenttien
alapuolelle.
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Hakutulokseen listautuvien vertaisopintoryhmien perassa on kaksi painiketta:

Kopici pohjaksi

Kopioi pohjaksi -painikkeella voit kayttda vanhaa ryhmaa uuden suunnitelman pohjana.

Avautuvassa vertaisopintoryhman suunnitelmassa ryhman sisallolliset kentat ovat valmiiksi taytettyja. Paaset
muokkaamaan ja taydentamaan niita halutessasi. Alla on lueteltu kentat, joiden paivittaminen on pakollista.
Ohjeet kenttien tayttamiseen l0ydat tasta oppaasta Suunnittele uusi vertaisopintoryhma -otsikon alta.

Paivita nama kentat:

e Ajankohta*
e Paikka*
e Vastuuhenkilot*

Vertaisopintoryhman paattymisen jalkeen vastuullasi on tarkistaa ja tdydentda osallistujien ja ohjaajien tiedot seka
paivittda ohjelma ryhman opiskelua vastaavaksi ja tarkistaa opetustunnit. Lisaksi vastuullasi on laatia
vertaisopintoryhman kuluselvitys toteutuneiden kulujen mukaan. Selvitykset maaraaikoineen nakyvat Sivisverkon
etusivulla kohdassa Omat tehtavat.

Ohjaus ja seuranta Suunnittelu ja toteutus
KV keskusjdrjesti Omat koulutukseni Omat tehtavani

* Koulutusstrategiat ja e Tulevat: 2kpl (14 h) & 1. 39 pv: Tee selvity
tuntieh ot s Kaynnissd: 0 kpl (0 h) €& 2. 39 pv: Tee selvity
dattyneet: 1 kpl (7 h) @

tukset
# Lis3a koulutus

Kun vertaisopintoryhman suunnitelma on valmis, padset tarkastelemaan tekemaasi suunnitelmaa Sivisverkon ylavalikon
Koulutukset-kohdasta Hae koulutus -toiminnolla tai Sivisverkon etusivulta Omat tehtavani kohdasta. Paaset muokkaamaan
vertaisopintoryhmasi tietoja Muokkaa/hallinnoi -painikkeella.

Jos painat hakutuloksen vihreda nimilinkkia, paaset tarkastelemaan vertaisopintoryhman sisaltda ja rakennetta, mutta et
padse muokkaamaan sen tietoja. Luonnos-tilaan jaddneet/tallennetut suunnitelmat haetaan Koulutukset -kohdasta Hae
koulutus -toiminnolla. Luonnostilassa olevat suunnitelmat eivat nay etusivulta Omat koulutukseni kohdasta.
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Kun avaat valitsemasi vertaisopintoryhman, ylavalikossa on ensimmaiseksi kenttd Huomioita koulutuksesta.
Tassa kohdassa Siviksen henkilokunta seka koulutuksen vastuuhenkilot voivat lisdtd omia huomioitaan
vertaisopintoryhmasta. Lisaathan aina oman kommenttisi muiden huomioiden jalkeen, ettet poista vahingossa
aiempia viesteja.

Jos vertaisopintoryhmaa ei jarjestetd, muista peruttaa se myos Sivisverkossa.

Opintoryhman tiedot Ohjaajat ja osallistujat Kuluselvitys

Perustiedot

Perustiedot

Opintoryhman tiedot -valilehdelld padset tarkastelemaan ryhman suunnitelmaan kirjaamiasi tietoja. Ryhmaén tietoja voi
paivittaa siihen saakka, kun ryhman opiskelukausi on paattynyt ja kuluselvitys tehty. Ryhman tietoja voi paivittaa viela
kuluselvityksen lahettdmisen jalkeenkin, niin kauan kuin opintoryhman selvitys on Odottaa hyvdksymista -tilassa. Kayta talloin
aina Tallenna-painiketta. Vertaisopintoryhman nimea, osaamistavoitteita ja opetustunteja ei kuitenkaan voi muokata.
Tarkista ja paivita opintoryhman ohjelma Opintoryhman tiedot -valilehdelld ennen kuluselvityksen tekemista.

Opintoryhman tiedot Ohjaajat ja osallistujat Kuluselvitys

Ohjaajat ja osallistujat -valilehdella voit hallinnoida vertaisopintoryhman ohjaajien ja osallistujien tietoja. Jos
ohjaajien yhteystiedoissa tapahtuu muutoksia ennen opiskelukauden alkamista tai sen aikana, on ne hyva kayda
paivittamassa heti. Tarvittaessa uudet ohjaajat voi lisata Lisaa ohjaaja -painikkeen kautta.

Osallistujalista on hyva tuoda Sivisverkkoon ennen vertaisopintoryhman toiminnan alkamista. Voit lisata
osallistujat Sivisverkkoon lisaamalla heidat yksittain Lisda osallistuja -painikkeen kautta. Pakollisia tietoja ovat
etunimi, sukunimi, sdhkdpostiosoite ja sukupuoli. Jos osallistujalla ei ole sahkdpostiosoitetta, kentan voi ohittaa
valitsemalla Ei sahkopostiosoitetta.

Voit my0ds tuoda suuremman maaran osallistujia kerralla hyddyntamalla Sivisverkon Tuo osallistujat tiedostona -
toimintoa. Tassa tapauksessa on kaytettava Sivisverkon valmista tiedostopohjaa. Osallistujien tuonti tiedostona
toimii parhaiten Mozilla Firefox ja Google Chrome -selaimilla.

1. Lataatiedostopohja omalle koneellesi Lataa tiedostopohja -painikkeen kautta.

2. Tayta osallistujien tiedot (etunimi, sukunimi, sahkopostiosoite ja sukupuoli) lataamasi tiedostopohjan
sarakkeisiin. Jos osallistujalla ei ole henkilokohtaista sahkopostia, jata kohta tyhjaksi. Tallenna valmis
tiedosto omalle koneellesi.
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3. Tuovalmis tallennettu tiedostopohja omalta koneeltasi Sivisverkkoon painamalla Selaa-painiketta (kuten
sahkdpostin liitetiedostoa liittdessasi). Valitse oikea tiedosto ja paina Lataa tiedosto -painiketta.
Osallistujien tiedot latautuvat sivun alaosaan.

4. Tallenna osallistujat Sivisverkkoon painamalla listan lopussa olevaa Lisaa osallistujat -painiketta.

Vertaisopintoryhman paattymisen jalkeen vastuullasi on tarkistaa osallistujaluettelo ja poistaa listalta ne henkilot,
jotka eivat ole osallistuneet ryhman toimintaan.

Opintoryhman tiedot Ohjaajat ja osallistujat Kuluselvitys

Kuluselvitys laaditaan Sivisverkossa vertaisopintoryhman Kuluselvitys -valilehdella. Halutessasi voit taydentaa
kuluselvityslomaketta jo ennen kuin ryhman opiskelukausi on paattynyt. Laadi selvitys viimeistaan 4 viikon
kuluessa opiskelukauden paattymisesta. Vuoden 2022 lopussa toteutuneiden vertaisopintoryhmien selvitykset
tehddan viimeistaan 18.1.2023.

Opetustunnit: Merkitse tahan kohtaan vertaisopintoryhman toteutuneet opiskelutunnit.

Kulut: Kirjaa tahan vertaisopintoryhman toteutuksesta syntyneet kulut. Jokaisen kululajin kohdalta loytyy
infonappi (i), jossa kerrotaan tarkemmin, mita kuluja kuhunkin kenttdaan on merkittava. Kuluselvityksessa tulee
eritella vertaisopintoryhmaa koskevat todelliset ja todennettavissa olevat kulut. Sivis hyvaksyy
vertaisopintoryhmankuluiksi koulutuksen jarjestamisesta aiheutuneet valittomat kulut. Merkitse kuluiksi 0 e. jos
vertaisopintoryhman toteutuksesta ei aiheutunut kuluja. Merkitse lisatieto-kenttaan myos tieto, etta koulutukselle
ei haeta Sivis-tukea.

Vertaisopintoryhman toteuttaja vastaa koulutuksen taloudesta ja sitoutuu sailyttamaan selvityksen perusteena
olevat tositteet kirjanpitosaanndsten edellyttamalla tavalla ja antamaan ne pyydettdessa Opintokeskus Siviksen
tai viranomaisen nahtavaksi. Tositteista taytyy nakya, etta kulut ovat kyseisesta ryhmasta aiheutuneita ja
kulut ovat yhdistyksen kirjanpidossa ja maksettu. Tosite voi olla esim. yhdistykselle osoitettu lasku, palkka- tai
palkkiolaskelma tai matka- tai kululasku. Jos laskusta tai muusta tositteesta ei suoraan selvia
vertaisopintoryhmalle kohdistettu summa, tee erillinen laskelma, josta kohdistusperiaate kay ilmi. Sivis tarkistaa
kulutositteita satunnaisotannalla ja niista tulee koulutuksen vastuuhenkilolle sahkoposti.

Yhdistyksen kiinteita kuluja (toimiston vuokra, sahko, vesi, siivous, puhelin- tai internetliittyma) tai laskennallisia
kustannuseria ei voi ilmoittaa vertaisopintoryhman kuluksi.

Kuluselvitykseen ei liiteta tositteita Sivisverkkoon. Niita kysytdan satunnaisotannalla Sivisverkossa hallinnoitavista
vertaisopintoryhmista. Vastuuhenkilolle lahetetadn sahkoposti asiasta. Sahkopostissa on myds ohjeet ja aikataulu.

Lisatiedot: Taydenna tahan ne kuluselvityksen kannalta oleelliset asiat, jotka haluat Siviksen tietoon.
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Viitetieto: Lisaa halutessasi viite, joka nakyy maksetun tuen kohdalla tiliotteessa. Viite voi olla enintaan 115
merkkia. Jos et kayta viitetta, tiliotteessa nakyy vertaisopintoryhman nimi

Muista tallentaa kuluselvitykseen taydentamasi tiedot. Kun vertaisopintoryhman hallinnoinnin kaikki tiedot ovat
valmiita, laheta kuluselvitys Siviksen kasittelyyn Laheta hyvaksyttavaksi -painikkeella. Kuluselvitysta ei voi
lahettaa, jos ryhman osallistujamaara on alle 5.

Kuluselvityksen paasee l[ahettdmaan hyvaksyttavaksi opintoryhman opiskelukauden paattymisen jalkeen. Laheta
hyvaksyttavaksi -painike aktivoituu vasta suunnitelmassa paattymispaivaksi merkityn paivamaaran jalkeen.
Vastuuhenkilo voi tarvittaessa muuttaa opintoryhman suunnitelmassa olevaa paattymispaivaa.

e Luonnos: Vertaisopintoryhman keskenerdinen ja ilman tuntivarausta tallentunut suunnitelma.

e Julkaistu: Vertaisopintoryhman julkaistu suunnitelma, joka varaa ryhmalle tunnit jarjeston tuntikiintiosta.

e Odottaa hyvaksymista: Kun olet tayttanyt vertaisopintoryhman kaikki vélilehdet ja lahettanyt sen
hyvaksyttavaksi, vertaisopintoryhma siirtyy odottamaan Siviksen kasittelya.

« Hyvaksytty: Sivis on kasitellyt ja hyvaksynyt vertaisopintoryhman selvityksen.

e Maksettu: Vertaisopintoryhman selvitys on hyvaksytty ja tuki maksetaan yhdistyksen tilille noin kahden
viikon kuluessa.

e Peruttu: Vertaisopintoryhman vastuuhenkilo voi kayda perumassa jo julkaistun koulutuksen ryhman
tiedoista Peruuta koulutus -painikkeella. Taman jalkeen ryhmalle varatut tunnit palautuvat jarjeston
kayttoon.

e Hylatty: Mikali pyydettyja lisatietoja tai tositteita ei toimiteta maardaikaan mennessa, Sivis voi hylata
vertaisopintoryhman. Ryhma voidaan hylata myos, jos se ei ole vapaan sivistystyon mukaista
aikuisopiskelua tai kulut eivat oikeuta Siviksen tukeen.

e Vanhennettu: Vertaisopintoryhma vanhenee automaattisesti, jos sitd koskevaa kuluselvitysta ei ole tehty
60 vuorokauden kuluessa opiskelukauden paattymisesta.

Ohessa kerrotut tositteet tarvitaan palkkioista ja palkoista, jos saat Sivikselta tositepyynnon. Ulkopuolisen tai
oman henkiloston osalta on eroa.

Maksetut opetuspalkkiot ja opetuksen suunnittelu- tai muut maksetut palkkiot
Yhdistyksen ulkopuoliselta kouluttajalta yhdistykselle osoitettu lasku ja maksutosite yhdistyksen kirjanpidosta.
Yhdistyksen omalle henkilokunnalle maksama palkka:

e palkkalaskelma

e tuntiseuranta

e |askelma koulukseen kohdistuneesta osuudesta
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o palkoista ja palkkioista vahennetdaan henkilostokuluja oikaisevat korvaukset (esim. tyollistamistuki)

Esimerkki oman henkiloston palkkakulujen kohdistamislaskelmasta:

Kokonaispalkka 3000,00 €
Palkan perusteena olevat tunnit 160 tuntia
tuntipalkka {3000 £ / 1601t) 18,75 £
Tydnantajan sivukulut | % palkasta)

Sairausvakuutusmaksu 1,34% 025 £
Tyel 18,00% 338 £
Ryhmahenki- ja tydttdmyysva kuutus 140% 0,26 £
Sivukulut yhteensa 20,74% 3,89 £
Kustannus/tunti koulutukselle (18,75+3,89) 22,64 £

Kustannuksiin voidaan lukea henkiloston palkkakustannukset silta osin kuin ne ovat syntyneet Siviksen kanssa
yhteisty0ssa jarjestettavasta vertaisopintoryhmasta. Kustannukset tulee eritella omalla kustannuspaikalla
kirjanpidossa ja niiden tulee olla todennettavissa tydoajanseurannasta.

Tositepyynnon osuessa kohdalle toimita Sivikselle virallinen palkkalaskelma ja siitd johdettu laskelma, joka
tasmaa Sivisverkkoon ilmoitettuun summaan. Toimita myds tydajanseuranta, jos se ei muualta, esim. ohjelmasta
tule esille. Ostetuista palveluista toimita yhdistykselle osoitettu lasku.

Siviksen tositepyyntoon tarvittavat tiedot jarjeston omasta koulutustilasta

Jos ilmoitat vertaisopintoryhman kuluksi yhdistyksen oman koulutustilan kayton, ohessa ohje tarvittavasta
laskelmasta.

Kun tilavuokra ei kohdistu suoraan ryhmaan liita tositteen mukaan laskelma, josta selvida kulun kohdistumien
koulutukselle
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Esimerkkilaskelma 100 m® toimistotilasta, jossa 20 m" koulutustila
Koulutustila kdytdssa keskimadrin 30 paivad/kk, 8t/paiva
Kk-vuokra 2000,00 £
nelit 100,00 m*
Tuntivuokra/m’ (2000£/100 m¥30 paivaa, /8 tuntia 0,08 £
Koulutuksen kesto 10,00 t
Koulutustilan koko 20,00 m”
Koulutuksen tilavuokra (008 €x 10 t x 20 mz} 16,00 £

My0s yhdistyksen omistustilan vastikkeen voi kohdistaa samalla perusteella. Kiinteita kuluja kuten sahkd, vesi,
siivous, puhelinliittyma tai internet, ei voi kohdistaa koulutukselle.

Tositepyynnon osuessa kohdalle toimita Sivikselle lasku tilavuokrasta/vastikkeesta. Jos koko laskun summa ei
kohdistu vertaisopintoryhmalle toimita myos laskelma, jonka perusteella kulu on kohdistettu ryhmalle.

Jasenjarjestot (tai niiden piirit tai yhdistykset) toteuttavat koulutuksia yhteistyossa Siviksen kanssa Siviksen
taloudellisella tuella. Jasenjarjestot ovat koulutuksen toteuttajiaja Sivis koulutuksen jarjestaja. Sivis vastaa
jarjestamastaan toiminnasta omalle rahoittajalleen eli opetus- ja kulttuuriministeriolle.

Vertaisryhman toteuttajan vastuu

Vertaisryhman toteuttaja (yhdistys, piiri tai jarjestd) vastaa ryhman opiskelusta, jarjestelyista, kuluista,
vakuutuksista, osallistujien tietosuojasta ja muista olosuhteista. Vertaisryhman vastuuhenkilo vakuuttaa, etta
kaikki Opintokeskus Sivikselle annetut tiedot ovat oikeita ja kulut kirjanpidon mukaisia.

Kun vertaisryhman toteuttaja markkinoi ryhmaa, materiaaleissa on oltava Opintokeskus Sivis -logo. Siviksen

tunnuksen kayttoohje:
https://sivis.kuvat.fi/kuvat/Graafinen+materiaali/Logo+ja+tunnus/Logon+k%C3%A4ytt%C3%B60ohje+koulutuksen

+]%C3%A4rjest%C3%A4jille+2021.pdf

Logo on ladattavissa Siviksen verkkosivuilta: sivis.kuvat.fi/kuvat/Graafinen+materiaali/ Jos logo puuttuu, voidaan
Siviksen taloudellinen tuki jattda maksamatta.

Vertaisryhman foteuttajasitoutuu sailyttamaan kuluselvityksen perusteena olevat tositteet kirjanpitosaanndsten
edellyttamalla tavalla organisaation kirjanpidossa ja antamaan ne pyydettaessa Opintokeskuksen tai
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viranomaisten nahtavaksi. Sivis tarkistaa tositteita satunnaisotannolla.

Jos Sivis epadilee taloudellisen tuen vaarinkayttoa, se voi jattaa tuen maksamatta osittain tai kokonaan.
Tarvittaessa Opintokeskus antaa ilmenneet epaselvyydet viranomaisen tutkittavaksi.

Sivis vastaa vertaisryhmasta opetusviranomaisille. Sivis vastaa siita, etta vertaisryhmat ovat laadukkaita ja
huolehtii vertaisryhmien arvioinnista opetusviranomaisten edellyttamalla tavalla. Sivis maksaa tuen hyvaksytylle
vertaisopintoryhmalle paasaantoisesti kahden viikon kuluttua selvityksen teosta.

Opintokeskus Siviksen taloudellinen tuki jasenjarjestojen koulutukselle tulee opetus- ja kulttuuriministerion
vapaan sivistystyon valtionosuudesta. Taman vuoksi Siviksen taloudellista tukea saavat jarjestojen koulutukset,
vertaisopintoryhmat ja ammatillinen lisdkoulutus ovat osa Opintokeskus Siviksen toimintaa.

Sivisverkko on Siviksen koulutuksen ohjausjarjestelma, jonka avulla suunnitellaan ja ohjataan jasenjarjestojen
koulutusta, huolehditaan tukien maksusta seka yllapidetaan tietoja koulutuksiin osallistuneista henkildista
Tilastokeskusta ja opetusviranomaisia varten. Oppilaitoksena Siviksella on velvollisuus kerata naita tietoja.

Sivis keraa kaikista vertaisopintoryhmien osallistujista pakollisina tietoina osallistujan etu- ja sukunimen,
sahkdpostiosoitteen (jos on) sekd sukupuolen. Vertaisopintoryhman vastuuhenkilo tallentaa tarvittavat
osallistujatiedot Sivisverkkoon itse.

Vertaisopintoryhman vastuuhenkilon tai ohjaajan tulee kertoa osallistujille, etta he osallistuvat Siviksen tuella
toteutettuun toimintaan ja heidan nimensa seka yhteystietonsa tallennetaan Sivisverkkoon.

Kun osallistujan tiedot tallennetaan Sivisverkkoon, muodostuu hanen sahkopostiosoitteestaan Sivisverkon
kayttajatunnus. Sahkopostin tallentamisesta Sivisverkkoon tulee automaattinen ilmoitus kyseiseen sahkopostiin.

Kayttajatunnuksen avulla osallistuja voi kirjautua Sivisverkon kayttajaksi ja padivittaa tietojaan, ilmoittautua
koulutuksiin tai perua ilmoittautumisiaan. Lisdksi han voi vahvan sahkdisen tunnistautumisen jalkeen tarkastella
Siviksen opintorekisteriin tallennettujen koulutustensa suoritustietoja, seka tulostaa niista todistuksen tai
opintorekisteriotteen.
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Opintokeskus Sivis

Etko l6ytanyt apua ohjeesta? Tarkista Usein kysytyt kysymykset https://sivisverkko.ok-sivis.fi/#/kirjaudu

Opintokeskus Siviksen tyontekijat ohjaavat ja neuvovat vertaisopintoryhman asioinnissa Sivisverkon Sivischatissa.
Voit my0s ottaa suoraan yhteytta henkilokuntaamme. Sahkopostiosoitteemme ovat muotoa:
etunimi.sukunimi@ok-sivis.fi

Vertaisopintoryhman toimintaan ja hallinnointiin liittyvissa asioissa ohjaavat:

Sivisverkon chat seka toimisto@ok-sivis.fi
koulutusassistentti Tiia Herlevi puh. 040 839 8777
asiantuntija Lea Lihavainen puh. 040 717 7018

Koko henkildston yhteystiedot https://www.ok-sivis.fi/sivis/yhteystiedot.html
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