Koulutuksen suunnittelu ja hallinnointi
SivisKkampuksella

Tassad ohjeessa kaydaan lapi keskeisimmat asiat Opintokeskus Siviksen opetusohjelmassa
toteutettavan koulutuksen suunnitelman ja raportoinnin tekemisesta Kampuksella. Ennen
koulutuksen suunnittelun aloitusta, tutustu Siviksen opetusohjelmassa toteutettavan
koulutuksen keskeisiin ohjeisiin:

e QOpintokeskus Siviksen koulutuslinjaus

e Opintokeskus Siviksen koulutuksen ohjeet

Tunnus Siviskampukselle

Jos olet kayttanyt aiemmin Sivisverkkoa

Kun jarjestosi on siirtymassa SivisKkampuksen kayttajaksi, saat sahkopostiisi tunnuksen,
jonka avulla kirjaudut sisdan OpintokeskusSivis.fi -sivuston oikeassa ylakulmassa olevan
Siviskampus-linkin kautta.
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Kun olet syottanyt kirjautumistunnuksen, Siviskampuksen vahvistuslinkki [ahetetaan
samaan sahkopostiosoitteeseen, johon kirjautumistunnus on toimitettu, ja voit vahvistaa
kirjautumisen sahkdpostin kautta.

Kirjautuminen Siviskampukselle on voimassa noin kuukauden samalla laitteella, jonka
jalkeen jarjestelma pyytaa vahvistamaan kirjautumisesi uudelleen lahettamalla
sahkopostiisi vahvistuslinkin.

Olet aloittamassa koulutusyhteistyon Siviksen kanssa

Jarjestosi paakayttajan tulee ilmoittaa sinut Sivikselle koulutuksen kanssajarjestajaksi.
Taman jalkeen Sivis lahettaa sinulle lomakkeen, jolla hyvaksyt Siviksen koulutusyhteistyon
kaytannot. Kun tama on tehty, sinulle tulee sahkdpostiin Siviskampuksen kadyttajatunnus,
jonka aktivoit edella kuvatulla tavalla.


https://www.opintokeskussivis.fi/tietoa-meista/koulutuslinjaus/
https://www.opintokeskussivis.fi/materiaalit/koulutuksen-ohjeet/

Vieraile jarjestosi yhteistyotilassa

Kirjautumisen jalkeen SivisKkampuksen etusivulle tulee nakyviin jarjestosi Yhteistyotila.
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KOULUTUKSEN HALLI

Yhteistyétila

Siviksen ja jarjestdsi yhteisestd tystilasta I8ydat kaikki koulutusyhteistyshdmme liittyvét keskeiset asiat. Voit

mybs keskustella jg hteistydhan liittyvista asioista. Tyétila on kaikkien jarjestdsi koulutuksen

jjéirjestén yhteistydtila

Kay aina ensimmaiseksi tarkistamassa Yhteistyotilasta Koulutusyhteistyo-valilehdelta,
millaista koulutusta sinun on mahdollista toteuttaa Siviksen opetusohjelmasta ja onko
jarjestosi ohjeistanut muuten Sivis-yhteistydsta. Voit myos kayda keskustelua jarjestosi
muiden toimijoiden kanssa koulutustoiminnastanne tai kysya yhteisty6sta Siviksen
koulutusasiantuntijalta. Yhteistyotilan Koulutustilastot-valilehdelta voit myos tarkastella
jarjestosi tuntitilanteen ja koulutuksen tilastotietoja.

Uuden koulutussuunnitelman tekeminen

Paaset lisaamaan uusia koulutuksia seka hallinnoimaan niita SivisKkampuksen etusivun
kuvabannerissa olevasta KOULUTUKSEN HALLINTA -linkista.

Valitse Hallinta-valikosta Koulutukset ja klikkaa sivun oikeasta ylakulmasta Uusi koulutus.

Voit edeta jarjestosi koulutusohjeiden mukaisesti kahdella eri tavalla:
e valitse valmis koulutuspohja ja muokkaa sen tietoja tarpeen mukaan tai

e |uo tdysin uusi koulutus valitsemalla Koulutus (tyhja pohja).
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Koulutussuunnitelma koostuu viidesta osiosta.
kiinni klikkaamalla osion otsikkoa.

1 Perustiedot

2 Aikataulu ja osallistuminen
3 Tybtilan asetukset

4 Viestinta

5 llmoittautumiskysymykset

Saat osion ja sen sisaltamat kentat auki tai

Koulutussuunnitelman pakolliset kentat:

Perustiedot
e Koulutuksen nimi
e Kuvaus

e Kohderyhma

e Kouluttajien nimet ja sahkdpostiosoitteet
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Sijainti ja osallistuminen
e Tunnit
e Sijainti: paikkakunta tulee merkita aina, myos verkkokoulutuksissa
e Osallistujamaara

Tyotilan asetukset

e Valitse kolmesta vaihtoehdosta koulutukseesi sopiva. Lahikoulutuksissa valitaan
aina kohta: Koulutusta ei jarjesteta verkossa.

Kun olet tayttanyt edelld luetellut pakolliset kentat sekad koulutuksesi nakdékulmasta
oleelliset kentat, voit tallentaa koulutuksen. Koulutuksen oikeassa yldlaidassa olevan Nayta
tiedot -painikkeen avulla voit viela tarkistaa kokonaisuuden.

Siviskampuksen viestintdosiossa voit lahettaa helposti automaattisia viesteja osallistujille
ja ajastaa niita. Viesteja voi lahettaa Siviskampuksen kautta koulutuksen osallistujille
ennen koulutusta, koulutuksen aikana ja sen jalkeen. Osallistujille voi lahettda viesteja
my0s osallistujalistan kautta.

Voit kdyda muokkaamassa ja tarkentamassa koulutuksesi tietoja siihen saakka, kun lahetat
sen koulutuksen paatyttya opintokeskukselle hyvaksyttavaksi.

Osallistujatietojen lisaaminen koulutukseen ja suoritusmerkinnat

Siviksen opetusohjelmassa toteutetuista koulutuksista tulee raportoida osallistujista aina
kaikki seuraavat tiedot: nimi, ikd, koulutustausta, pddasiallinen toiminta, didinkieli ja
sdhkoposti.

Osallistujatietojen raportointiin on kaksi tapaa:
1. Keraa osallistujien ilmoittautumiset suoraan SivisKkampuksella:

Se on tietoturvallisin ja suositeltavin tapa. Voit jakaa Siviskampuksen
ilmoittautumislinkin koulutuksen markkinoinnissa tai ohjata osallistujat
ilmoittautumaan suoraan SivisKkampuksen etusivun kautta.

2. Lisaa osallistujat Siviskampuksesta loytyvalla Excel-pohjalla:

Voit ladata osallistujatietojen tuontia varten Excel-pohjan Koulutuksen
ilmoittautumiset valilehdelta Lisaa osallistuja = Lisaa useita osallistujia = Lataa
mallipohja.
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BB List useita osallistujia

Excel taytetadan annettujen ohjeiden mukaan ja ladataan jarjestelmaan. Jarjestelma
ei anna ladata jarjestelmaan vajaita osallistujatietoja, mutta voit taydentaa tietoja
helposti dokumentin lataamisen yhteydessa.

Koulutuksen paattymisen jalkeen voit lisata osallistujille helposti suoritusmerkinnan
osallistujalistassa. Voit lisata merkinnat myos Excel-lomakkeella tuoduille osallistuijille.
[Imoita osallistujille suoritusmerkinnan antamisesta Siviskampuksen viestien kautta tai
sahkopostilla. He eivat saa merkinndsta automaattista ilmoitusta.

Koulutuksen tietojen raportointi

Koulutuksen paatyttya sen tiedot raportoidaan Siviskampuksella. Koulutukset [6ytyvat
hallintatilasta Koulutukset osiosta. Nakymaa voi suodattaa niin, etta esilla ovat avoimet,
tulevat tai menneet koulutukset.

Valitse raportoitava koulutus, jonka jalkeen avautuu koulutuksen hallinnointinakyma.

Tassa nakymassa voit padivittaa osallistujalistaa. Jos et ole kerannyt osallistujien
ilmoittautumistietoja suoraan Siviskampukselle, voit lisata osallistujia lisda osallistujia 2>
Lisda useita osallistujia -toiminnalla lataamalla osallistujat Excel-pohjan avulla. Voit myos
lisata osallistujille suoritusmerkinnat.
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IImoittautumiset-kohdan alapuolelta I16ydat painikkeen Koulutuksen tietojen raportointi.
Avautuvalla lomakkeella sinun tulee raportoida koulutuksesta seuraavat tiedot:

e Opetustunnit, joista erotellaan erillisessa kohdassa etaopetustunnit.
e Rastita erillinen kohta, jos koulutus on suunnattu maahanmuuttajille.
e Aiheluokka valitaan nuolen takaa avautuvasta listasta.

e Koulutuksen kulut: kulujen tulee olla yhdistyksesi kirjanpidossa.

e Omarahoitusosuus: osallistujamaksut, koulutukseen kaytetty muu valtionrahoitus
tai yhdistyksen omarahoitus.

e Lisatietoja: jos koulutuksen kulujen omarahoitusosuuden kattamiseen kdytetaan
muuta valtionosuutta, kirjoita tdhan kohtaan, mista lahteesta ja minka verran.
Esimerkiksi Stea-avustus 50 %, tai konkreettisesti euroissa esim. OKM yleisavustus
1 000 euroa. Voit halutessasi kirjoittaa myods muita lisatietoja koulutuksesta
Sivikselle, esimerkiksi kuvata, miten koulutukseen liittyvat opetustunnit on laskettu.

Raportoinnin lopuksi tallenna tiedot sivun alalaidasta ja tarkista. Taman jalkeen laheta
koulutus Opintokeskus Sivikselle hyvaksyttavaksi. Koulutuksen lahettamisen jalkeen
koulutuksen tiedot lukittuvat ja niita ei voi enaa muokata, voit edelleen myontaa
opiskelijoille suoritusmerkint6ja.

Kun Opintokeskus Sivis on kasitellyt koulutuksen raportoinnin, koulutuksen tiedot ja
maksutiedot [6ytyvat jarjestosi yhteistyotilan tilastoista. Tilastoista voit tarkistaa
esimerkiksi, milloin koulutus on maksettu.
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