Koulutuksen toteuttaminen Sivisverkossa koulutusmallin pohjalta

Koulutusmalli suunnitellaan osaamisperusteisesti ja se mitoitetaan ja opintopisteytetaan yhteistydssa Siviksen
kanssa.

Kayta valmista pohjaa
Toteuta koulutus Sivisverkosta loytyvalla koulutusmallilla. Ohessa yksityiskohtainen ohje koulutuksen
tekemisesta koulutusmallin pohjalta Sivisverkkoon.

1. Tee uusi koulutus > Kayta valmista mallia

Tee koulutus

Voit tehda uuden koulutussuunnitelman kolmella tavalla: 1) suunnittelemalla kokonaan uuden, 2) kopicimalla ailemmin toteutetun tai 3) kayttamalla jarjeston valmista koulutusmallia.
Lisaksi voit tehd& vertaisopintoryhmaén suunnitelman suunnittelemalla uuden tai kopioimalla vanhan pohjaksi.

+ Suunnittele uusi

Koulutus

Kopioi vanha pohjaksi
Koulutuksen osaamistavoitteet on selkedsti méaaritelty ja toteutuksesta vastaavat
vastuuhenkils ja / tai kouluttaja. Sivis ei tarkista ja vahvista koulutuksia ennen
koulutuksen alkamista. Suunnitelma tarkistetaan koulutuksen toteutumisen
jalkeen kuluselvityksen yhteydessa. Koulutuksista voi kerdtd osallistujapalautteet
Sivisverkon kautta.

Kdytd valmista mallia

2. Valitse koulutusmalli ja valitse Tee koulutus

Hae koulutusmalli

Koulutusmallin nimi @ Jarjests @ Tila Aika 6
yhdist Julkaistu A

O Sivis @ =

TYHIJENNA HAKUEHDOT | @ HAE

Nimia Jarjestd Tila Pvm
Yhdistysviestija Opintokeskus Sivis Julkaistu 12.1.2021 @

Vie tiedostoon -

=+ Lisad koulutusmalli

3. Koulutusmallissa monet kohdat on laadittu valmiiksi. Naita tietoja ei paase
muokkaamaan. Taydenna suunnitelmaan puuttuvat tiedot mm. paivamaarat, paikka ja
kouluttajat.

4. Valitse kaytatko koulutuksessa Sivisverkon ilmoittautumisjarjestelmaa ja tayta siihen
tarvittavat tiedot. Huomioithan, ettd mikali keraat ilmoittautuneiden tiedot jarjeston oman
jarjestelman kautta, sinun tulee vieda ilmoittautuneiden tiedot koulutuksen tietoihin ennen
koulutuksen alkua. Lisaa opiskelijat koulutuksen tietoihin (etunimi, sukunimi, sahkoposti ja
sukupuoli) Kouluttajat ja opiskelijat -valilehdella. Jos ilmoittautuminen

tapahtuu Sivisverkossa, talloin nimet kirjautuvat automaattisesti koulutuksen tietoihin.

Opintokeskus Sivis



5. Lisatiedot ja Mitoitus valilehdet voit ohittaa valilehden alareunassa olevalla Seuraava -
painikkeella.

6. Tallenna koulutuksen suunnitelma Todistus -valilehden alaosassa olevalla Valmis -
painikkeella

Koulutuksen jalkeen
1. Etsi koulutus Sivisverkosta Hae koulutus -toiminnolla tai Sivisverkon etusivulta Omat
tehtavani -pikalinkista. Padset muokkaamaan ja hallinnoimaan koulutuksen tietoja
Muokkaa/hallinnoi -painikkeella.
2. Anna koulutuksen hyvaksytysti suorittaneille opiskelijoille suoritusmerkinta. Valitse
osallistujat nimen edessa olevalla rastilla ja sen jalkeen valitse painike Hyvaksy suoritus.

Osallistujalista (3)

Sukupuoli + Liséé osallistuja
*(pakollinen kentts)

Sukunimi Etunimi Sahképosti Jarjesto Ilmoittautumisaika Paikka Tilaa Tunnistettu Palaute Lisdtiedot

Osallistuja Olli ollinmeili@esimerkki.fi 14.4.2021 Sivis  Ilmoittautunut

Esimerkki Ella ellanmeili@esimerkki.fi 14.4.2021 Sivis IImoittautunut

Oppilas Malli Kayttajalla ei ole 14.4.2021 Sivis IImoittautunut
sahképostiosoitetta

Valitse kaikki Poista valinnat

Toiminnot valituille
e et

Toiminnot kaikille ilmoittautuneille (Huom! Poista osallistujalistasta varalla olevat ennen palautekyselyn lihettamista)

Laheta palautekysely

4. Opiskelijat saavat sahkopostilla tiedon, etta heille on

annettu Sivisverkkoon suoritusmerkinta ja todistus. Viestissa on

kirjautumisohjeet Sivisverkkoon. Kirjautuminen vaatii ensimmaisella kerralla
tunnistautumisen omilla pankkitunnuksilla. Koski-tiedonsiirtoon suostumuksen antaneiden
opiskelijoiden suoritustiedot siirtyvat vuorokauden aikana automaattisesti Koski-rekisteriin ja
nakyvat opiskelijan Oma opintopolku -palvelussa.

6. Merkitse ja erittele Kuluselvitys -valilehdelle opetustunnit ja Kulut.

7. Valitse viimeiseksi painike Laheta hyvaksyttavaksi.

Opintokeskus Sivis



