Skaftuki-yhteyshenkilon ohjeet
kurssitoimintaan 2026
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Johdanto

Kun yhdistyksenne haluaa jarjestda kurssin, voitte saada Kansalaisfoorumilta apua
koulutussuunnitteluun ja taloudellista tukea kurssikulujen kattamiseen. Kurssituki on
opintokeskustoiminnan valtionosuutta ja perustuu lakiin vapaasta sivistystyosta.

Kurssitukea voitte saada hakemalla ensin vuosikiintion ja huolehtimalla, ettd kurssi
tayttaa naissa ohjeissa selitetyt ehdot.

Kun haette tukea, tarvitsette suunnitelman naista:

e Mika on kurssin tavoite? Mita osallistujien odotetaan oppivan?

e Mitka ovat osallistujien tarpeet ja / tai mita jarjestava yhdistys haluaa kehittaa
kurssin avulla?

o Kenelle kurssi jarjestetdan? Millaisia kohderyhmia tavoitellaan?

e Missd ja miten kurssi jarjestetadn?

e Kurssin aikataulu ja kesto

e Kurssintalous, kustannukset ja tulot

e Miten huomioitte kestavyyden? Tama voi olla sosiaalista, kulttuurista,
taloudellista tai ekologista kestavyytta.

Oppaan lopussa on hyodyllisia liitteita, joista loydat vinkkeja mm. kestavyyden
lisddmiseen, vaikutusten arviointiin ja turvallisen oppimisympariston rakentamiseen.

Kurssituen perusteet 2026

Kurssituki on enintdan 50 % kuluista ja kurssituen ylaraja on enintdaan 25
euroa/opintotunti (4 45 min). Saadaksenne tayden tuen, teilla tulee siis olla vahintaan
kaksinkertaiset kulut tuen maaraan nahden. Pienemmilla kuluilla kurssituen maara
laskee. Katso esimerkki kurssituen laskennasta.

Kurssituen ehtoja ovat:

e Kurssin jarjestava yhdistys on Kansalaisfoorumin jasenjarjeston jasen.

e Kurssilla onvahintaan kahdeksan osallistujaa.

e Kurssijarjestetdan Suomessa.

e Kurssiin ei saada paallekkaista taloudellista tukea muusta valtion rahoituksesta.

e Tiedotusmateriaaleissa kaytetaan Kansalaisfoorumin “Osaamistamme tukee
Opintokeskus Kansalaisfoorumi” -logoa ja verkkoviestinnassa mainintaa
#KansalaisfooruminTuella. Logon voit ladata verkkosivuiltamme.

e Kurssilla opiskeltavien tietojen ja taitojen tulee vahvistaa kulttuurista
sivistystyota ja kansalaisyhteiskuntaa seka edistda Kansalaisfoorumin
strategian mukaisia arvoja; luovuutta, vertaisuutta ja ekososiaalista sivistysta.
Kansalaisfoorumi ei tue tunnustuksellista opetusta, mika tarkoittaa yhteen
uskontoon tai poliittiseen ideologiaan rajautuvia oppisisaltoja.


https://kansalaisfoorumi.fi/materiaalit/logot/

Skaftuki-verkkopalvelu

Kurssiasiat Kansalaisfoorumin kanssa hoidetaan Skaftuki-verkkopalvelussa
osoitteessa skaftuki.fi.

Skaftuki-asiointi pahkindnkuoressa:

ahr b=
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Yhteistyosopimuksen taytto verkkosivuilla ja kayttajatunnus vastuuhenkilolle
Vuosikiintiohakemus marraskuussa

Kurssin suunnitelma ennen kurssin alkamista

Opiskelijoiden tilastotiedot kurssin aikana

Kurssin loppuselvitys (kouluttajien patevyystiedot, opiskelijatietojen koonti,
vaikutusten arviointi ja taloustiedot, mahdollinen opetusohjelman taydennys)
kurssin jalkeen

Tositteet ja opiskelijoiden nimi- ja yhteystiedot pyydettaessa

Skaftuki-verkkopalvelun yhteistyosopimus ja kayttajatunnukset
Yhdistyksen pitaa ensin rekisteroitya palveluun.

1.

Skaftuki-asiointi aloitetaan tekemalla yhteistydsopimus. Sopimuksella yhdistys
nimeaa henkilon, jolle pyydetaan Skaftuki-palveluun kayttajatunnusta.
Kayttajatunnus on henkilokohtainen ja siihen sisaltyy valtuutus hoitaa asiointi
yhdistyksen puolesta.

Yhteistyosopimus tehdaan verkkolomakkeella Kansalaisfoorumin verkkosivuilla.
Sopimuksen tekoon tarvitaan kaksi sahkdista allekirjoitusta yhdistyksenne
toimijoilta.

Lahetamme Skaftuki-kayttajatunnuksen sdhkopostitse sopimuksessa nimetylle
yhteyshenkilolle.

Nimetty henkilo kirjautuu kayttajatunnuksella Skaftuki-palveluun, vaihtaa
salasanan ja voi aloittaa asioinnin.

Yhdistyksella voi olla useampi yhteyshenkild. Jokaiselle haetaan kayttajatunnus
omalla erilliselld sopimuslomakkeella. Muistakaa samalla myo6s ilmoittaa
poistettavaksi vastuutehtavasta pois siirtyvien henkildiden kayttajatunnukset.

Vuosikiintion hakeminen

Ennen varsinaisten kurssisuunnitelmien laatimista yhdistyksen tulee ensin hakea
vuosikiintio tulevalle vuodelle Skaftuki-palvelussa. Haku on auki edellisen vuoden
marraskuun ajan.

Vuosikiintiohakemukseen kirjataan seuraavat tiedot:

Arvio tarvitsemienne opetustuntien maarasta koko vuodelle.

Millaisia painotuksia yhdistyksen kurssitoiminnassa on tulevalle vuodelle?
Lyhyesti jokaisesta kurssista: kurssin suunniteltu nimi ja ajankohta, mita
kurssilla opiskellaan, opintotuntien maara ja kohderyhma.


https://skaftuki.fi/
https://kansalaisfoorumi.fi/tuki/skaftuki/yhteistyosopimus-yhdistyksille/

Kurssisuunnitelma Skaftuki-palveluun

Kun olet saanut tiedon yhdistyksellenne myonnetysta vuosikiintiosta, paaset tekemaan
tarkempia kurssikohtaisia suunnitelmia. Tee aina kurssisuunnitelma Skaftukeen
viimeistaan kaksi viikkoa ennen kurssia.

Huomioi seuraavat asiat, kun teet kurssisuunnitelmaa:

e Kurssin kesto lasketaan opintotunteina. Opintotunti on 45 minuuttia.
Opetustaukoja ei lasketa mukaan kurssin tuntimaaraan. Lahi- ja etdopetuksen
opintotunteihin ei lasketa mukaan kurssin valmisteluun tai suunnitteluun
kuluvaa aikaa.

o Mikali kyseessa on verkkokurssi, katso liitteesta tarkemmat tiedot
opetustuntien laskennasta.

e Kurssinvoitoteuttaailta-, paiva- tai vilkkonloppukurssina, yhtena tai useampana
paivana.

e Jos kurssilla toteutettavaan rinnakkaisopetukseen haetaan tukea, tulee kussakin
opetusryhmassa olla vahintaan kuusi (6) henkiloa/ryhma. Rinnakkaisopetuksen
lisaksi kurssilla tulee olla myos yhteisopetustunteja.

o Rinnakkaisopetus tarkoittaa sita, ettd kurssilla jakaudutaan
yhtaaikaisesti erillisiin koulutustiloihin opiskelemaan pienemmissa
ryhmissa. Jokaisella ryhmalla pitda olla oma opettaja. Opiskelijoiden
ryhmatoihin jakautuminen ilman opettajaa ei ole rinnakkaisopetusta.

e Emme tue koko kalenterivuoden kestavia kursseja; maksimipituus on lukukausi.

Talouden suunnittelu

Kurssin talouden suunnittelussa voit halutessasi kayttaa apuna oppaan lopusta
loytyvaa kurssin talousarvio -pohjaa.

Kurssitoiminnan hyvaksyttavat kulut

Kansalaisfoorumi tukee kuluja, jotka syntyvat suoraan koulutuksesta. Kulujen tulee olla
yhdistyksen maksamia ja tositteissa tulee nakya kurssin nimi. Kurssin kustannuksina
tuen laskentaan voidaan hyvaksya:

e tuntiopettajan palkkiot: laskulla maksetut tai bruttopalkat + tydnantajan
sivukulut

e opettajien matka- ja majoituskulut seka paivarahat

e kustannukset, jotka liittyvat kiinteasti opetukseen, esimerkiksi
verkkokoulutuksen tekninen tuki, piirustuskurssin malli, tanssikurssin saestaja

e koulutustilakulut silloin, kun tila on vuokrattu vain kyseessa olevaa koulutusta
varten

e koulutusvalineiden vuokrat

e koulutuksen markkinointi- ja tiedotuskulut

e koulutusmateriaali ja -aineisto

e opiskelijoiden matka- ja majoituskulut



opiskelijoiden kahvi- ja ruokailukulut

Kansalaisfoorumi harkitsee tapauskohtaisesti kustannusten kohtuullisuutta.

Kurssitukeen liittyvia rajoituksia

Kurssin hallinto- ja suunnittelukustannuksia ei tueta.

Jos kurssiin sisaltyy retki tai tutustumiskaynti, opetustunnit voi merkita
ohjelmaan vain opastuksen ajalta (ei matka-aikaa).

Saatte tukea kohteesta ostettaviin opastuskuluihin vain silloin kun retki on osa
laajempaa kurssikokonaisuutta ja tdydentaa muuta kurssisisaltoa.

Vain yksi opastettu tutustumiskohde/ kurssi sisallytetaan tuettaviin tunteihin.
Emme tue yritysvierailuja.

Kurssitukea ei voi kayttaa koulutuksiin, joiden jarjestamiseen tulee valtion tukea
myos muuta kautta (esimerkiksi muiden sivistysliittojen ja opintokeskusten
kurssituki, ministerididen avustukset, Taiteen perusopetuksen oppilaitoksen
valtionosuus, palkkatuki kouluttajan tydsuhteeseen, STEA-avustukset,
Aluehallintoviraston avustus, Taide- ja kulttuuriviraston avustus, Erasmus-, ESR-
ja Leader-hankkeet seka yhteistyotilanteet, joissa kansan-, kansalais- tai
musiikkiopisto maksaa osan kuluista).

Mikali yhdistyksenne kaytdssa on edellda mainittuja valtion tukia, tulee
kirjanpidossanne kayttaa opintotoiminnan kustannuspaikkaa, jonne merkitdan
kaikki Kansalaisfoorumin tukemien koulutusten kulut ja tuotot. Nain
varmistellaan sita, etta valtion eri avustuksiin tehtaviin selvityksiin ei kirjaudu
samoja kuluja ja tuloja. Kustannuspaikkakirjanpito on pyydettaessa toimitettava
Kansalaisfoorumille tai valtion viranomaiselle.

Kursseja, jotka sisaltyvat yhdistyksen elinkeinotoimintaan, ei tueta.

Esimerkki kurssituen laskemisesta
Yhdistys jarjestaa kurssin, jonka kesto on 10 opintotuntia. Nain tukisumma muuttuu,
jos hyvaksyttavia kuluja on vaihtoehtoisesti 500€, 1000€ tai 100€:

Kuluja 500 €: tuki on 250 € eli 50 % kurssin kuluista ja samalla enintaan
opetustuntien maara kerrottuna yhden opetustunnin maksimituella eli 10 x 25 €;
Kuluja 1000 €: tuki on 250 €, koska koulutuksen kesto on 10 opetustuntia ja
kurssin maksimituki voi olla enintdan opetustuntien maara x 25 €;

Kuluja 100 €: tuki on 50 €, koska kurssin kuluista voidaan kattaa kurssituella
enintaan puolet.

Kurssituen hakeminen

Kurssisuunnitelman teko
Tee kurssin suunnitelma Skaftukeen viimeistaan kaksi viikkoa ennen kurssin alkamista.

Tehkaa yhdessa kouluttajan kanssa suunnitelmaan tarvittava kurssin opetusohjelma.
Suunnitelman tallentamisen jalkeen saat kurssisuunnitelman opiskelijatiedot-
valilehdelta opiskelijoille valitettavan tilastotiedon keruulinkin.



Kun Kansalaisfoorumi hyvaksyy kurssin suunnitelman Skaftuki-palvelussa, kurssituen
saamiselle ei ole esteitd, mikali kurssi toteutuu suunnitelmassa esitetyin tiedoin.

Kurssin tiedotus

Kayta kurssin tiedotusmateriaaleissa Kansalaisfoorumin “Osaamistamme tukee
Opintokeskus Kansalaisfoorumi” -logoa ja verkkoviestinndssa mainintaa
#KansalaisfooruminTuella (esimerkiksi Instagramissa). Logon voit ladata
verkkosivuiltamme.

Kurssin toteutus ja opiskelijoiden tilastotiedot

Toteuta innostava ja antoisa kurssi. Kerro kurssilaisille Kansalaisfoorumista. Voit
hyoédyntaa Kansalaisfoorumin verkkosivuja.

Keraa osallistujien tilastotiedot kurssin alussa OSTERI-tietokantaan. Jokainen opiskelija
kirjaa omat tietonsa. Tilastotietona kysytaan sukupuoli, syntymavuosi, paaasiallinen
toiminta, koulutustausta ja aidinkieli. OSTERIin ei kirjata opiskelijoiden nimia tai muita
tunnistetietoja.

OSTERI-tietokannan verkkolinkki on jokaiselle kurssille erilainen ja se loytyy Skaftuki-
palvelusta tekemasi kurssisuunnitelman kohdasta Opiskelijatiedot. Toimita linkki ja/ tai
QR-koodi joko kouluttajalle tai suoraan osallistujille. Varmista, etta jokainen osallistuja
avaa linkin. Ilman osallistujien tilastotietoja Kansalaisfoorumi ei voi maksaa
kurssitukea.

Katso ohjevideo opiskelijatietojen keraamisesta: https://youtu.be/bkW2VvNMSF4

Kurssin peruuntuminen tai siirtyminen

Jos kurssi peruuntuu tai siirtyy, ilmoita siitd mahdollisimman pian myos
Kansalaisfoorumille. Kurssisuunnitelman voit poistaa Skaftuki-palvelussa itse, mutta
ajankohdan siirtymisesta on viestitettava sahkopostitse osoitteeseen
skaftuki@kansalaisfoorumi.fi.

Kurssipalautteen keruu

Keraa palautetta kurssin opiskelijoilta. Arvioikaa kurssin vaikutuksia opiskelijoiden ja
yhdistyksen nakokulmasta. Arviointitieto on tarkeaa kouluttajan, yhdistyksen ja
Kansalaisfoorumin nakokulmasta. Oppaan lopusta loydat kaytdnnon vinkkeja
vaikutusten arviointiin.

Kurssiselvitys

Kurssin jalkeen tee Skaftuki-palveluun loppuselvitys, jonka pohjalta kurssituki
maksetaan. Kurssiselvityksen osat ovat kouluttajatiedot, opiskelijatiedot,
vaikutusten arviointi ja taloustiedot. Selvitykseen voi myos taydentda ohjelmatietoja,
jos ne ovat muuttuneet tai tdsmentyneet kurssin aikana.

Tee kurssiselvitys kuukauden kuluessa kurssin paattymisesta Skaftuki-palvelussa.
Selvityksen viivastymisesta voi seurata kurssille varatun tuen peruminen tai
pienentaminen.


https://kansalaisfoorumi.fi/materiaalit/logot/
https://kansalaisfoorumi.fi/materiaalit/logot/
https://youtu.be/bkW2VvNMSF4
mailto:skaftuki@kansalaisfoorumi.fi

Kun kurssiselvitys on hyvaksytty, Kansalaisfoorumi maksaa kurssituen yhdistyksenne
tilille.

Kouluttajatiedot

Kouluttajien osaamis- ja kelpoisuustietoja tilastoidaan vuonna 2026. Selvita kurssin
kouluttajien pedagoginen osaaminen. Vastausvaihtoehtoja on jo valmiina
Kouluttajatiedot-valilehdella ja lisdksi voi kirjata vapaamuotoista tietoa. Nama yhden
vuoden ajalta kerattavat tiedot kootaan numerolukuina Opetus- ja kulttuuriministerion
kayttoon. Kansalaisfoorumi ei siis luovuta tietoja eteenpain henkilotietoihin liitettyna.

Kelpoisuudella tarkoitetaan lakisaateista opettajakelpoisuutta (pedagogiset opinnot).
Se ei kuitenkaan yhdistysten koulutuksissa ole vaatimuksena, vaan voitte aina valita
omalle kurssillenne omiin tarpeisiinne sopivimman kouluttajan.

Opiskelijatiedot
Opiskelijoiden tilastotiedot noudetaan selvitykseen OSTERI-tietokannasta. Toiminto
tahan loytyy Opiskelijatiedot-valilehdeltd (muokkaa - hae opiskelijatiedot Osterista).

Kurssin osallistujien nimia ei tarvitse liittaa kurssiselvitykseen. Pida kuitenkin
osallistujien nimi- ja yhteystietolista tallessa, silla Kansalaisfoorumi saattaa tarkastaa
sen tositepyynnon yhteydessa.

Koulutuksen vaikutusten arviointi
Arviointia voi tehda opiskelijoiden, yhdistyksen tai ympariston nakdékulmista. Lue lisaa
liitteesta 4: Vaikutukset yhdistysten koulutuksessa.

Taloustiedot
Erittele maksamanne kulut kurssin Taloustiedot-valilehden otsikoiden mukaan:

e maksetut opetuspalkkiot sivukuluineen (joko koulutustyosta maksettu lasku tai
bruttopalkat + tydnantajan sivukulut arvioituna 20 %)

e kouluttajien matkat ja paivarahat

e kouluttajien majoitus

e koulutusmateriaali- ja aineistokulut

e koulutustilakulut

e markkinointija tiedotus

e osallistujien matka- ja majoituskulut

e kahvi-/ruokatarjoilut

e muut koulutuskulut, joista kirjataan selityskenttaan erittely

Merkitse Skaftukeen vain kulut, joista on asiallinen tosite. Kuluina ei ilmoiteta
kustannusten arvioita tai omia laskelmia. Tyonantajamaksuista ei tarvitse odottaa
tositteita. Palkan osalta kulut voi laskea lisdamalla 20 % bruttopalkkaan.
Tyokorvaukseen ei lisata tydnantajan sivukuluja.

On tarkeaa, etta ilmoitat kurssin kaikki kulut Kansalaisfoorumille. Nain saamme
nakyviin koulutustoiminnan kaikki kulut, mika puolestaan vaikuttaa jatkossa valtion
myontamaan kurssitoiminnan rahoitukseen.



Kurssin tulot -kohdassa ilmoitetaan kurssin opiskelijoilta keratyt osallistujatuotot.
Osallistujatuotoiksi ei lasketa esimerkiksi kurssin tuloksena valmistuvan esityksen tai
nayttelyn lipputuloja. Mikali osallistujatuottoja ei ole tai osallistujatuotot ja
Kansalaisfoorumin tuki yndessa eivat kata kuluja, on ilmoitettava muut tulolahteet, joita
yhdistys kayttaa kurssin rahoittamiseen. Muista tulolahteista ei kuitenkaan tarvitse
ilmoittaa tarkkoja euromaaria.

Kurssiselvityksen liitteiksi voit halutessasi tallentaa:

e kurssin osallistujaluettelon

e kurssiohjelman, jos ohjelma on muuttunut tai tadydentynyt suunnitelmavaiheen
jalkeen

e tositteita kurssikuluista

e kurssinvaikutusten arvioinnin tai sen yhteenvedon

Liitetietojen keradmista ja tallentamista helpottamaan voit halutessasi kayttaa valmiita

lomakepohjia. Loydat ne Skaftuki-verkkopalvelusta kohdasta ”Ohjeet ja lomakkeet”.

Tositepyynnot
Sailyta kulutositteet ja osallistujatiedot. Jos pyydamme niita, sinun pitaa toimittaa ne
Kansalaisfoorumille. Tarkistamme naita tietoja satunnaisesti, kun maksamme tukia.

Tositepyynndn saatuasi toimita tositteet kaikista kuluista, jotka on merkitty Skaftuki-
palvelussa kurssin taloustietoihin. Nama ovat samoja tositteita, jotka lOytyvat myos
yhdistyksen kirjanpidosta.

Toimita myos kurssin osallistujatiedot.

Jos et toimita pyydettyja tietoja tai jos sisallossa on puutteita, voimme hylata
tukihakemuksen tai vdhentaa tuen maaraa.

Lomakkeet avuksesi

Kurssiohjelma: Lomakemallin voit ladata taalta. Lomakkeen kaytto ei ole pakollista,
vaan vastaavat tiedot voidaan toimittaa muussakin muodossa.

Kouluttajan tyosopimus: Tee kouluttajan kanssa tyosopimus. Voit kayttaa pohjana
esimerkiksi: https://tyosuojelu.fi/tyosuhde/tyosopimus

Kansalaisfoorumi suosittelee soveltamaan kouluttajien sopimuksissa yksityisen
opetusalan tydehtosopimusta.

Kouluttajan palkkio- ja matkalasku: Lomakemalli.

Matka- ja paivarahoja maksettaessa kouluttajan tulee tayttda matkalaskuun matkan
alkamis- ja paattymispaivat ja kellonajat. Matkoja ja paivarahoja tulee korvata enintaan
verohallinnon ohjeen mukaan.

Palkanlaskennan voi hoitaa sivustolla https://palkka.fi/


https://kansalaisfoorumi.fi/wp-content/uploads/2021/10/skaftuki_kurssin_ohjelma.pdf
https://tyosuojelu.fi/tyosuhde/tyosopimus
https://sivista.fi/wp-content/uploads/2025/06/YOA-OPE-TES_2024-2027_korotukset-2025.pdf
https://sivista.fi/wp-content/uploads/2025/06/YOA-OPE-TES_2024-2027_korotukset-2025.pdf
https://kansalaisfoorumi.fi/wp-content/uploads/kouluttajan-palkkio-ja-matkakulut.pdf
https://www.vero.fi/syventavat-vero-ohjeet/paatokset/47405/verohallinnon-paatos-verovapaista-matkakustannusten-korvauksista-vuonna-2026/
https://palkka.fi/

Palkkaus-palvelusta https://palkkaus.fi/ ldytyy seka tietoa etta mahdollisuus kayttaa
palkanmaksupalvelua.

Yhteystiedot

Jos tarvitset apua, ota yhteytta! Kysymykset pyydamme ensisijaisesti sahkopostiin:
skaftuki@kansalaisfoorumi.fi

Kansalaisfoorumin Skaftuki-tiimissa:

- Kurssinjarjestajia opastavat:
Tuula Hyystinmaki (045 657 7358)
Minna Lepistd (044 298 1708)
Annamari Martinviita (050 378 0654)
- Opintoryhmia opastaa Maiju Hirviniemi
- Maksuliikenne ja kayttajatunnukset: Eija Tiihonen / Tuuli Jarvinen (050 476 3180)


https://palkkaus.fi/
mailto:skaftuki@kansalaisfoorumi.fi

LIITE 1: Kurssin talousarvio -pohja

Kurssin talousarvio

Menot

Tulot

Kansalaisfoorumin kurssituki

Osallistumismaksut

Muut tulot (esim. muut avustukset, yhdistyksen
muun toiminnan tuotot, joilla kurssia tuetaan)

Kouluttajien palkkiot, brutto

Kouluttajapalkkioiden lomakorvaukset (9 %)

Palkkojen sivukulut (tydnantajamaksut, arvio 20 %)

Kouluttajien matkat ja paivarahat

Kouluttajien majoituskulut

Koulutusmateriaali- ja aineistokulut

Koulutustilakulut ja opetusvalinevuokrat

Opiskelijoiden matka- ja majoituskulut
(Jos yhdistys ne maksaa)

Kurssin markkinointi ja tiedotus

Kurssin ruokailukulut
(jos yhdistys ne maksaa)

Menot yhteensa

Tulot yhteensa

Tulos




LIITE 2: Palkkasuositukset

YKSITYISEN OPETUSALAN TYOEHTOSOPIMUS
YKSITYISEN OPETUSALAN PALKAT 1.8.2025-31.3.2027

Yksityisen opetusalan opetushenkildoston tydehtosopimus 28.6.2024-31.3.2027 5. LUKU, Liite
6: Opintokeskukset seka kansanopistojen, kansalais- ja tydvaenopistojen palkkataulukot

Opintokeskusten tuntiopettajien tuntipalkkiot (31 §) 1 kall.luokka Il kall.luokka

'Ylemman korkeakoulututkinnon tai ylemman AMK-tutkinnon suorittanut tuntiopettaja 30,64 29,88

Korkeakoulututkinnon, ammattikorkeakoulututkinnon, voimistelun-, kuvaamataidon-, musiikin-,
kotitalous-, kotiteollisuus- ja kasityonopettajan tutkinnon suorittanut tai opistoinsinéorin
tutkinnon suorittanut tuntiopettaja 29,16 28,48

Muu tuntiopettaja 28,38 27,75

Opintokeskusten patevyyslisalla (35 opintoviikon tai 60 opintopisteen suuruiset
pedagogiset opinnot) korotetut tuntiopettajien tuntipalkkiot (33 §)

'Ylemman korkeakoulututkinnon tai ylemman AMK-tutkinnon suorittanut tuntiopettaja 33,24 32,42

Korkeakoulututkinnon, ammattikorkeakoulututkinnon, voimistelun-, kuvaamataidon-, musiikin-,
kotitalous-, kotiteollisuus- ja kasityonopettajan tutkinnon suorittanut tai opistoinsinéorin
tutkinnon suorittanut tuntiopettaja 31 64 30.90

Muu tuntiopettaja 30,79 30,11

Opintokeskusten patevyyslisa (33 § Pedagogiset opinnot tai muu kokemus):

Soveltuvan ylemman tai alemman korkeakoulututkinnon tai muun tutkinnon
suorittaneen tuntiopettajan 31 8:n mukaista palkkiota korotetaan 8,5 %:lla, jos han on
suorittanut 35 opintoviikon tai 60 opintopisteen suuruiset pedagogiset opinnot.

Korotettu palkkio voidaan maksaa myos tuntiopettajalle, jolla on opetettavan aineen
ammatillinen koulutus sekéa tyon kautta hankittu kokemus, josta on olennaista hyotya
opetustydssa.

Soveltamisohje: Tyonantaja paattaa siita, milloin kokemuksesta on olennaista hyotya
opetustyossa.

Palkkaperusteet (4 LUKU 2 §):

Mikali tyontekija saavuttaa tehtavassaan edellytetyn kelpoisuuden tai tutkintotason,
tyontekijan peruspalkka tarkistetaan kelpoisuusmaarayksen edellyttamalle tasolle
seuraavan kuukauden alusta lukien siita, kun han on esittanyt todistuksen
tutkinnon/kelpoisuuden saavuttamisesta. Toimipaikkojen sijainnin mukaisesta jaosta
noudatetaan valtioneuvoston asetusta kuntien yleisesta kalleusluokituksesta
(1055/2003).

Palkan tarkistukset 1.7.2026

Yleiskorotus 2,03 % tulee voimaan 1.7.2026.

Korotetaan henkilokohtaisia palkkoja ja taulukkopalkkoja sekd euromaaraisia lisia ja palkkioita.




LIITE 3: Kestavyysteot kaytannossa
Kestavat toimintamallit tukevat toiminnan jatkuvuutta ja tuovat monenlaista hyvaa
ymparoivaan yhteisoon. Kestavyys voi olla ekologista, taloudellista, sosiaalista tai

kulttuurista. Tassa joitain konkreettisia vinkkeja kestavyyden parantamiseen
kurssitoiminnassanne.

Ekologinen kestavyys
Ekologinen kestavyys tarkoittaa luonnonvarojen sdastamista ja ympariston
huomioimista arjen valinnoissa. Samalla usein saastetdan myds rahaa.

Kestavyysvinkkeja

e Valitse helposti saavutettava kurssipaikka — joukkoliikenteen varrella, jos
mahdollista.

e Suosilahella tuotettuja ja kasvispohjaisia tarjoiluja.

e Hyoddynna jo olemassa olevia materiaaleja ennen uusien hankintaa.

e Valta turhan jatteen syntymista ja mahdollista jatteiden lajittelu osallistuijille.
e Tulostavain, kun on tarpeen - ja jaa materiaalit digitaalisesti.

e Saasta sahkoa ja vetta.

e Suosiymparistomerkittyja tai vastuullisesti tuotettuja hankintoja.

Taloudellinen kestavyys
Taloudellinen kestavyys tarkoittaa realistista budjetointia ja resurssien hallintaa niin,
ettd kurssin toteutus on jarkevaa yhdistykselle ja osallistuijille.

Kestavyysvinkkeja

e Varmista riittava rahoitus ja ota kaikki kulut huomioon.

e Suosi kohtuuhintaisia ja tarpeisiin sopivia koulutustiloja.
e Hyodynna kierratysmateriaaleja tarvittaessa.

e Seuraa kuluja ja reagoi poikkeamiin ajoissa.

Sosiaalinen kestavyys
Sosiaalinen kestavyys tarkoittaa yhdenvertaisia osallistumismahdollisuuksia,
saavutettavuutta ja turvallista ilmapiirid. Myos kouluttajan jaksaminen kuuluu tahan.

Kestavyysvinkkeja

e Varmista esteetdon paasy koulutustilaan ja kaytettavissa oleva esteeton wc.

e Huolehdi koulutustilan viihtyvyydesta ja turvallisuudesta.

e Luo osallistava ja kannustava ilmapiiri.

e Kayta menetelmia, jotka mahdollistavat vaikuttamisen ja palautteen.

e Otahuomioon osallistujien toiveet ja tarpeet (esim. tauot, ruokailu, opetuskieli).
e Kayta selkeita ja saavutettavia materiaaleja.

e Varmista, ettd myos verkkoymparistd on saavutettava ja tarjoaa erilaisia
osallistumismahdollisuuksia.



Kulttuurinen kestavyys
Kulttuurinen kestavyys tarkoittaa kielten, tapojen, perinteiden ja kulttuurisen
moninaisuuden kunnioittamista. Kaikkien tulee voida osallistua omana itsenaan.

Kestavyysvinkkeja

Kiinnitd huomiota viestinnan ja markkinoinnin sanavalintoihin ja kuvitukseen -
ne vaikuttavat siihen, kuka kokee olevansa tervetullut.

Ota huomioon, etta kuvat ja kieli voivat herattaa erilaisia tulkintoja eri
kulttuuritaustoista tulevilla.

Mieti, miten osallistumiskynnysta voi madaltaa eri ihmisryhmille.

Kohdenna viestintaa tarvittaessa eri kulttuuritaustoille.

Suunnittele koulutuksia yhdessa kulttuurivahemmistoihin kuuluvien kanssa.
Kehitd omaa osaamistasi kulttuurisen moninaisuuden kohtaamisessa - osallistu
aihetta kasitteleviin koulutuksiin.

Kestava koulutus on kokonaisvaltainen ajattelu- ja toimintatapa. Jokainen pieni valinta

tekee ison eron!



LIITE 4: Vaikutukset yhdistysten koulutuksissa

Vaikutus on muutos, jonka voi huomata koulutuksen aikana tai sen seurauksena.
Vaikutuksia voi havaita esimerkiksi selvittamalla, mita koulutus merkitsee osallistujille
jayhteisolle. Osallistujilta voi kysya: “Mita tama toiminta merkitsee sinulle? Miksi se on
sinulle tarkeaa?”

Yhdistystoimijat voivat arvioida esimerkiksi, millaisia vaikutuksia koulutustoiminnalla
on oman yhteison piirissa tai omalla paikkakunnalla, tai laajemmin: miten vaikutamme
koko yhteiskuntaan ja maapallon hyvinvointiin. Pienikin vaikutus voi kasvaa isoksi!
Joskus vaikutukset nakyvat vasta vuosien paasta.

Vaikutuksia voi siis olla monenlaisia. Tassa muutama esimerkki:

e Erilaisten taitojen oppiminen ja kehittyminen

e Tiedon, taidon ja kokemusten jakaminen opiskelijoiden kesken
e Fyysisen ja psyykkisen hyvinvoinnin lisddntyminen

e Verkostoituminen, yhteistydsuhteiden syntyminen

e Yksinaisyyden lievittyminen

e Tasa-arvoiset mahdollisuudet harrastaa erilaisille oppijoille

e Mahdollista saada koulutusta seudulle, jossa on vain vdhan
opiskelumahdollisuuksia

e Jarjestavan yhdistyksen toimintaa tukevat vaikutukset

Miksi kannattaa arvioida koulutusten vaikutuksia?

Vaikutusten keraamisesta ja arvioimisesta voi olla hyotya niin yhdistyksellenne,
opiskelevalle ryhmalle, opettajalle, Kansalaisfoorumille kuin laajemminkin
yhteiskunnalle.

Vaikutustietoja voitte kayttaa esim.

e Toiminnan ja koulutusten kehittamisessa
e Kiinnostuksen herattamiseksi uusissa jasenissa ja yhteistydkumppaneissa
e Yhdistystoiminnan ja vapaaehtoistyon yhteiskunnallisen arvon osoittamiseksi

Voitte jakaa tietoa vaikutuksista esim.

e Sosiaalisessa mediassa, yhdistyksenne kotisivuilla tai tietoiskuina koulutuksissa
jatapahtumissa

e Toimintakertomuksissa tai hakiessanne tukea toiminnallenne Vaikutusten
arviointi koulutuksen aikana

Vaikutuksia voi selvittaa jo koulutuksen aikana opiskelijoiden ja ohjaajan kanssa
keskustelemalla, tai seuraamalla ryhman tekemista. Voitte havainnoida esimerkiksi
naita asioita:

e Paasevatko opiskelijat jakamaan kokemuksia, tietoja ja taitoja?
e Miten opiskelijat ovat kehittyneet?



e Millainen ilmapiiri ja yhteishenki koulutuksessa on? Ovatko opiskelijat
ryhmaytyneet hyvin?

e Onko kaikilla mahdollisuus vaikuttaa koulutuksen sisaltoihin?

e Onko koulutuksen aikana annettu tilaa keskusteluille, pohdinnoille ja yhdessa
ihmettelemiselle?

Vaikutusten arviointi palautteen avulla

On tarkeaa kerata palautetta kurssin tai opintoryhman toiminnasta ryhmalta ja
opettajalta. Kyselkaa opiskelijoilta, millainen koulutuskokemus oli, miten he ovat
kehittyneet seka yksiloina ettd ryhnmana. Mita toiveita ja tarpeita heilla on jatkoa
ajatellen? Mita vaikutuksia opettaja havaitsee, ja miten oppimiselle asetetut tavoitteet
toteutuivat?

Palautetta voi pyytaa:

e Kirjallisesti ja/ tai suullisesti
e Luovastijatoiminnallisesti (esim. fiilisjana)

Katso lopusta linkkivinkit palautteen keradmiseen eri tavoin!

Palautetta voi kerata:

e Koulutuksen alussa, aikana, lopussa, jalkeen
e Pidempiaikaisia vaikutuksia voi selvittad kysymalla palautetta uudestaan
myohemmin

Vaikutusten arviointi koulutuksen jalkeen

Palatkaa koulutuksen jalkeen oppimistavoitteisiin ja saamaanne palautteeseen.
Millaisia tavoitteita oli? Toteutuivatko tavoitteet, miksi? Oliko koulutuksella lisaksi
muita vaikutuksia?

Voitte miettia vaikutuksia erilaisilla tasoilla:

e Opiskelijan, rynman tai yhdistyksen ndkokulmasta
e Paikalliset tai laajemmat vaikutukset (esim. yhteiskunnalliset tai
maailmanlaajuiset)

Miten voisitte kehittaa kurssia, jotta paasisitte toivottuihin tavoitteisiin vield paremmin?
Kirjatkaa tarkeimmat vaikutukset kurssi- tai opintoryhmaselvitykseen Skaftuessa.

Vastauksellanne on suuri merkitys. Tehddan yhdessa nakyvaksi yhdistyksissa
tapahtuvan oppimisen arvo!

Materiaaleja palautteen kerdamiseen ja vaikutusten kuvaamiseen

e “Varikasta palautetta”: Ryhmarengin vinkit palautteen keraamiseen
e Suomen nuorisokeskusyhdistyksen 17 kaytannon vinkkia kokemusten reflektointiin
e [Kulttuuriharrastamisen koetut vaikutukset -mittaristosta esimerkkeja vaikutuksista

e Kentaurin Osallisuusmittarista esimerkkeja vaikutuksista
e THL:n Osallisuusindikaattorista esimerkkeja vaikutuksista


https://ryhmarenki.fi/varikasta-palautetta/
https://www.snk.fi/ajankohtaista/17-kaytannon-vinkkia-reflektointiin/
https://kansalaisfoorumi.fi/wp-content/uploads/kulttuuriharrastaminen_koetut_vaikutukset_mittaristo_2024.pdf
https://kansalaisfoorumi.fi/wp-content/uploads/kulttuuriharrastaminen_koetut_vaikutukset_mittaristo_2024.pdf
https://nuorisoala.fi/palvelut/tyokaluja-nuorisoalalle/tyokaluja-vaikuttavuuden-kehittamiseksi/ikatasoiset-osallisuusmittarit/
https://thl.fi/aiheet/hyvinvoinnin-ja-terveyden-edistamisen-johtaminen/osallisuuden-edistaminen/heikoimmassa-asemassa-olevien-osallisuus/osallisuusindikaattori-mittaa-osallisuuden-kokemusta#Osallisuusindikaattorin_yleinen_kuvaus

LIITE 5: Opintotuntien laskeminen verkko-opetuksessa

Lahi- ja etdopetuksen opintotunteihin ei lasketa mukaan kurssin valmisteluun tai
suunnitteluun kuluvaa aikaa. Etaopetuksen opintotunteihin voidaan kuitenkin laskea
aika, jonka opettaja kayttaa seuraaviin tyotehtaviin, jos niista maksetaan opettajalle
korvausta.

Opetustunteihin voi sisaltya etdopetuksessa

e tehtavanantoa opiskelijoille

e verkossatapahtuvaa opetusta

e opiskelijoiden ohjausta

e palautteen antoa javerkkotehtavien arviointia

Verkkokurssin kurssisuunnitelmasta tulee kayda ilmi:

e Asiat, jotka lahiopetuksessakin kurssin ohjelmaan kirjataan: opetusaiheet,
opettajat ja yhteisen tydskentelyn aikataulut, eli paivamaarat ja kellonajat

e Etaopetuksen opintotuntien muodostuminen opettajan eri tyovaiheista ja niihin
kuhunkin varatut opintotunnit

e Verkko-opetukseen ja mahdolliseen muuhun viestintdan kaytettavat kanavat



LIITE 6: Turvallinen toimintakulttuuri kursseilla ja
opintoryhmissa

Turvallinen oppimisymparisto ei synny sattumalta. Se syntyy selkeista
pelisdannoista ja rohkeudesta puuttua epaasialliseen kaytokseen. Tahan tarvitaan
tietoa siitd, miten toimia, kun kohtaa hairintaa tai epaasiallista kaytosta.

Hairinta on toistuvaa tai kertaluontoista ei-toivottua kayttaytymista, joka loukkaa,
noyryyttaa, uhkaa tai pelottaa toista ihmista. Se voi olla:

e sanallista (mm. pilkkaaminen, vihjailu, uhkailu)

o fyysistad (mm. koskettelu ilman lupaa, tdniminen)

e seksuaalista (mm. ei-toivotut seksuaaliset kommentit tai lahentely)

e sosiaalista (mm. ulkopuolelle sulkeminen, maineen tahallinen
vahingoittaminen)

e digitaalista (mm. hairitsevat viestit, vainoaminen verkossa).

Hairintaa ei ole:

e asiallinen tai rakentava palaute

e eridva mielipide, joka ilmaistaan kunnioittavasti

e kertaluonteiset kommahdykset, mikali tilanne sovitaan ja toimitaan jatkossa eri
tavalla

e se, ettd tehtavia jaetaan osallistujien kesken

e se, ettd esihenkild tekee tydnjohdollisia paatoksia.

Vastuu ja velvollisuudet

Tasa-arvo- ja yhdenvertaisuuslainsaadanto kieltaa syrjinnan ja hairinnan. Yhdistykset,
jotka toimivat koulutuksen jarjestajina tai tydnantajina, ovat velvollisia puuttumaan
syrjintaan ja hairintdan heti, kun saavat siita tiedon.

Rakenna turvallisuus jo ennen kuin mitaan tapahtuu

Paras tapa ehkaista hairintaa ja epaasiallista kaytosta on sopia toimintatavoista
etukateen. Toimintatavat hairintatilanteisiin kannattaa laatia koko yhdistyksen
toimintaan, jolloin niitd sovelletaan myos kursseilla ja opintoryhmissa.

Kun kaytannot ovat selkeat, turvallisuuden tunne vahvistuu ja epaasialliseen
kaytokseen puuttuminen on helpompaa.

Varmistakaa seuraavat:

e Turvallisemman tilan periaatteet ovat kaytossa ja kaikkien tiedossa
o Onko yhdistykselldnne turvallisemman tilan periaatteet tai muut
vastaavat toimintaperiaatteet? Voitte halutessanne hyodyntaa
Kansalaisfoorumin periaatteita tai laatia omat. Periaatteiden tulee olla
selkeat ja nakyvilla esimerkiksi toimitiloissanne ja verkkosivuillanne.
e Hairintdyhdyshenkilé on nimetty


https://kansalaisfoorumi.fi/kansalaisfoorumi/tasa-arvo-ja-yhdenvertaisuus/turvallisempi-tila/

o Osallistujat tietavat, keneen voivat ottaa yhteytta, jos kokevat tai
havaitsevat hairintaa eli keneen otetaan yhteys héirintatilanteissa.
e Ilmoittamiskanava on selkea
o On sovittu, miten ja mihin hairinnasta ilmoitetaan (esimerkiksi sahkoposti
tai puhelinnumero), ja tieto on helposti ldydettavissa esimerkiksi
yhdistyksen verkkosivuilta.
e Toimintamalli on sovittu etukateen
o Yhdistyksessa tiedetdaan, miten hairintatilanteessa toimitaan ja kuka
vastaa asian kasittelysta.

Hairintatilanteisiin puuttuminen

Hairintatilanteita voi ilmeta esimerkiksi kouluttajan ja tydntekijoiden tai vapaaehtoisten
valilla, kouluttajan ja osallistujien valilla tai osallistujien kesken.

Hairintatilanteisiin puuttuminen on kaikkien toiminnassa mukana olevien asia.
Puuttuminen voi kuitenkin olla vaikeaa ja siksi kannattaa nimeta yhdistykselle
hairintayhdyshenkild, joka tutustuu aiheeseen syvallisemmin ja osallistuu
mahdollisuuksien mukaan koulutukseen. Samat puuttumisen perusperiaatteet
koskevat niin kasvokkaisia kohtaamisia kuin verkossa ja sosiaalisessa mediassa
tapahtuvia tilanteita. Tassa joitakin ohjeita erityisesti hairintdyhdyshenkilélle, mutta
myos kaikille muille, jotka kohtaavat hairintatilanteen yhdistyksen toiminnassa:

Puutu heti. Keskeyta tilanne rauhallisesti mutta maaratietoisesti. Pyyda lopettamaan
hairitseva toiminta ja tee selvaksi, etta hairintaa ei hyvaksyta. Pohdi, miten lahestyt
henkiloa niin, ettei kukaan tule nolatuksi.

Ole kohtelias mutta jamakka. Esimerkiksi: "Hei, anteeksi. Eras henkildé on kokenut
kaytoksenne uhkaavaksi, ja lupasin hairintayhdyshenkiléna selvittaa tilanteen."

Tue héirintaa kokenutta. Lahde siita, etta uskot ja tuet hairintada kokenutta. Kiita hanta
siita, etta han on kertonut kokemuksestaan. Moni ei uskalla kertoa pelatessaan, ettei
hanta oteta vakavasti. Ala tee omia oletuksia tapahtuneesta tai lahde vaittelyyn
osallisten kanssa.

Kysy, mita hairintda kokenut toivoo tilanteessa tehtavan. Usein rakentava keskustelu,
oman epaasiallisen kaytoksen tiedostaminen ja tunnustaminen seka anteeksipyynto
voivat riittaa. Ala tee mitaan sellaista, mita hairintda kokenut ei toivo.

Yhdenvertaisuus arjen kdytannoissa

Tavoitteena on, etta kaikki osallistujat kokevat tulevansa kohdelluiksi kunnioittavasti ja
oikeudenmukaisesti kaikissa tilanteissa.

Koulutusmateriaalien ja -menetelmien tulee olla saavutettavia ja huomioida
osallistujien erilaiset taustat ja tarpeet. Esteettomyyteen, kieleen ja oppimiseen liittyvat
tarpeet kannattaa kartoittaa jo ilmoittautumisvaiheessa.



Kouluttajilla ja koulutuksia jarjestavilla yhdistyksilld on keskeinen rooli turvallisen
oppimisilmapiirin luomisessa. Tasa-arvon ja yhdenvertaisuuden toteutumista on hyva
arvioida saannollisesti esimerkiksi palautteen avulla.

Tukea ja koulutusta

Kansalaisfoorumi tarjoaa koulutusta hairintayhdyshenkiloille seka
koulutuskalenterissaan ettd yhteistyossa valtakunnallisten jasenliittojen kanssa.

Jos yhdistyksessanne on tarvetta koulutukselle tai haluatte vahvistaa osaamistanne
turvallisemman tilan ja yhdenvertaisuuden teemoissa, ottakaa yhteytta:

Skaftuki@kansalaisfoorumi.fi


mailto:Skaftuki@kansalaisfoorumi.fi
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