FITAVASTiA ~ Opelix -
OSAAVA oppilaitos Osaava-ohjelma

Programmet Kunnig
Opelix -hankkeen kumppanuussopimuksen liite
Toimintaohjeita yhteistyokumppaneille
paivitetty 4.5.2012
Yhteyshenkil6t (ohjausryhma ja kehittamisryhma)
Koulutuskeskus Tavastia (hallinnoija)  aikuiskoulutusjohtaja Arto Ruhala
projektipaallikkod Saija Hieta
Faktia koulutus Oy tukipalvelujohtaja Jouni Makela
rehtori Taina Sipila
Forssan ammatti-instituutti kuntayhtyman johtaja / rehtori Tuula Koivula
H&meen ammatti-instituutti rehtori Ari Mikkola
lehtori Soile Viljakka
Hattulan kunta, sivistystoimi vt. johtava rehtori Jari Wihersaari
opettaja Tuula Jalava, Parolan koulu
Hyria koulutus Oy henkilostdjohtaja Teija Isomaki
Hameenlinnan kaupunki, opetuspalvelut palvelupaallikké Johanna Hyytia
rehtori Riitta Hietanen, Miemalan koulu
Janakkalan kunta, sivistystoimi opetustoimen kehittdmispaallikké Jaana Koski
Kiipulan ammattiopisto henkilostdjohtaja Reija Keltomaki
tydryhméanjohtaja Anne Lehtonen
Vanajaveden opisto rehtori Outi Itdluoma

apulaisrehtori Kari Koski

Lisaksi toimijoilla on mm. markkinointiin/tiedottamiseen seké laskutukseen liittyvia projektiyhteyshenkil6ité.

Taydennyskoulutuksen jarjestaminen

Hankkeen yhteisia tadydennyskoulutuksia tullaan jarjestdmaan hallinnoijan ja osatoteuttajien toimipisteissa.
Kukin kumppani nimeaa omassa toimipaikassaan jarjestettaviin tdydennyskoulutuksiin yhteyshenkilén, joka
avustaa tarvittaessa koulutuksen kaytannon jarjestelyissd, kuten tilavarauksissa, ovien avaamisessa
koulutuspaiving, ryhman ja kouluttajien vastaanottamisessa jne. Projektipaallikkd vastaa koulutusten
tilaamisesta; kouluttajien sopimisesta, koulutuksen aikatauluttamisesta, markkinoinnista (yhteistytssa
osatoteuttajien kanssa) ja laskutuksesta seka ilmoittautumisten vastaanottamisesta.

Hankkeen tdydennyskoulutuksista (ja muista toimenpiteistd) keratéaan osallistujatiedot hallinnoijan toimesta
ilmoittautumisen yhteydessa, lasnaolotiedot koulutuspéivista seka palautetta. Hallinnoijalla on valmiit
sahkdiset lomakkeet naiden tietojen kerdamista varten ja vastuu tietojen keruun toteutumisesta. Yksittéisen
koulutuspaivan lasnéololistan kierrattamisesta vastaa toimipaikan yhteyshenkild, mikéli projektipaallikko ei
ole paikalla.

Kohderyhma

Hankkeen kohderyhmana on hankkeen kumppanuusverkoston toimijoiden opetustoimessa tytskentelevat
henkilét. Valtakunnallisesti erityisiksi kohderyhmiksi on vuosina 2011-2013 (2. ja 3. kausilla) asetettu paa- ja
sivutoimiset tuntiopettajat, yli 55 -vuotiaat opettajat seka henkilét, jotka viime vuosina ovat osallistuneet vain
vahan / ei ollenkaan tdydennyskoulutukseen. Toimenpiteilla pyritdan siis erityisesti tavoittamaan nama
kohderyhmaét ja tdhan kannustetaan.

Taydennyskoulutuksen piiriin hankkeessa kuuluvat Opetusministerion maaritelmén mukaisesti seka
opetushenkildstd etté opetuksen johto- ja tukitehtévissa toimiva henkildsté. Taydennyskoulutus koskee siten
rehtoreita ja opettajia seka koulunkayntiavustajia, aamu- ja iltapaivatoiminnan ohjaajia, oppilas ja
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opiskelijahuollon henkildstda siltéa osin kuin he eivat kuulu sosiaali- ja terveydenhuollon
taydennyskoulutuksen (tai velvoitteen) piiriin, oppilaskodin- ja asuntolanhoitajia, oppilaitosten
hallintohenkilostta seka muita opetuksen tukipalveluissa tydskentelevaa henkilostdd. Myds osa-aikaisissa ja
sivutoimisissa tehtavissa tydskenteleva henkiléstd kuuluu taydennyskoulutuksen piiriin toimenkuvansa
luonteen ja laadun mukaisesti.

Hankkeen yhteisista kustannuksista toteutettavat koulutukset ovat avoimia kaikille yhteistydverkoston
toimijoille, huomioiden Opetusministerion maaritteleman kohderyhman. Taydennyskoulutus on maksutonta
osallistujalle.

Mihin kuluihin ”kunkin kumppanin omaan kayttoon” osuuksia voi kayttaa?

Kukin toimija kehittéda sisaisesti, organisaatiokohtaisten tarpeiden mukaisesti henkilésténsa osaamista seké
toimintamalleja kunkin kumppanin omaan kayttéén varatulla osuudella rahoituksesta. Tarpeet kehittaa /
paivittdd osaamisen seuranta- ja kehityskeskustelujarjestelmia ovat erilaiset, joten tata kehitystytta tehdaan
organisaatiokohtaisesti. Suunnittelu-, kehittamis- ja arviointitydta voidaan tehd& myos uusien toimintamallien
kehittamiseksi organisaatiossa ja sen ryhmissa/timeissa.

Kunkin kumppanin omaan kayttdon osoitettuja osuuksia voi kayttaa seuraaviin kuluihin:

-toimijoiden omien siséisten, hankkeen tavoitteiden mukaisten tdydennyskoulutusten rahoittamiseen
-omiin osaamisen kehittamis- ja seurantajarjestelmien, kehityskeskustelujen ja osaamiskartoitusten
kehittamistoimenpiteisiin (mm. palkkakustannukset)

-Palkkakuluihin silloin, kun kyseesséa on organisaation kiinteasta toiminnasta eroavaa sisaista (osaston,
tiimin, ryhman) suunnittelu-, kehittamis- ja arviointitydta organisaation toimintamallien kehittamiseksi
-taydennyskoulutuksessa voidaan hyddyntaa tuntiopettajien ja yli 55-vuotiaiden opettajien osalta muualla
toteutettua tadydennyskoulutusta (esim. opettajien pedagogisten ainejarjestdjen koulutus, muiden
taydennyskoulutuksen tarjoajien koulutus) ja maksaa hankkeelta koulutuksen osallistumismaksut

-yli 55 -vuotiaiden tuntiopettajien tdydennyskoulutukseen osallistumisen aikaisiin palkkakuluihin

-muihin pieniin kuluihin (esim. verkostotapaamisten kahvit jne.)

Mikali osatoteuttaja haluaa kayttda avustusta muihin toimenpiteisiin, niisté tulee neuvotella projektipaallikén
kanssa.

Rahoitusosuutta ei saa kayttaa:

-organisaation arkitoiminnasta nouseviin kuluihin / kiinteisiin toimintakustannuksiin
-sijaiskuluihin

-koulutukseen osallistuvan matkakuluihin

Yhteishankkeen rahoista osatoteuttajat laskuttavat seuraavat kulut:

¢ Vertaismentorointiryhmiin ja verkoston kehittdmisryhm&an (jossa on jokaiselta hanketoimijalta yksi
henkil®) osallistuvan palkka- ja matkakulut,

o tiimijaksoille (ope-pari -toiminta) seka tydelamékumppanuusjaksoille osallistuvan palkkakulut sekéa

e ohjausryhman matkakulut

Nama kohdennetaan yhteistydkumppanin omalle kustannuspaikalle ja Koulutuskeskus Tavastiaa

laskutettaessa kumppanin oma osuus voi ylittya naiden verran.

Laskutus

Hankkeen yhteistydkumppanin tulee laskuttaa "kunkin kumppanin omaan kayttddn” olevan budjetin toimintaa
erissé Koulutuskeskus Tavastialta. Samalla laskulla laskutetaan kauden aikana kertyneet yhteishankkeelta
maksettavat kulut eriteltyna.



Laskutuskaudet hankekaudella 2011-2012 (kauden rahat ovat kaytettavissa 1.9.2011-31.12.2012):
l.erd: 31.1.2012 mennessa (laskutuskausi 1.9.-31.12.2011)

2.erd: 31.5.2012 mennessa (laskutuskausi 1.1.-30.4.2012)

3.erd: 30.9.2012 mennessa (laskutuskausi 1.5.-31.8.2012)

4.era: 25.1.2013 mennessa (laskutuskausi 1.9.-31.12.2012)

Laskutuskaudet hankekaudella 2012-2013 (kauden rahat ovat kaytettavissa 1.5.2012-31.12.2013):
l.eréa: 30.9.2012 mennessa (laskutuskausi 1.5.-31.8.2012)

2.erad: 25.1.2013 mennessa (laskutuskausi 1.9.-31.12.2012)

3.erad: 31.5.2013 mennessa (laskutuskausi 1.1.-30.4.2013)

4.erd: 30.9.2013 mennessa (laskutuskausi 1.5.-31.8.2013)

5.erd: 25.1.2014 mennessa (laskutuskausi 1.9.-31.12.2013)

Yhteistyokumppanilla tulee olla hankkeen toiminnalle oma kustannuspaikka! Uusille hankekausille
kannattaa luoda uusi kustannuspaikka, jotta valtionavustuksen kaytdn selvitys on eriteltavissa
rahoituskausittain.

Laskun liitteend tulee toimittaa kirjanpidon raportti, josta ilmenee "kunkin kumppanin omaan kayttéon”
osuuden laskutettava toiminta seka tasta eriteltyna yhteishankkeelle kohdistuva toiminta
(kehittmisryhma&an, vertaismentorointiryhmaén, tydelamakumppanuus- ja ope-pari -jaksolle osallistuminen
seké edelld mainitut matkakulut).

Hankkeen omarahoitusosuus (15 %) voi olla laskennallinen. Aluehallintoviraston ohjeen mukaisesti se
voi olla mm. hakijoiden omassa talousarviossa / kayttdsuunnitelmassa opetushenkiléston
taydennyskoulutukseen varaamat méaararahat. Myos esimerkiksi sijaisten palkkakuluihin varattu rahoitus tai
osallistujien matkakuluja voi kohdentaa omarahoitusosuudelle. Omarahoitusosuuteen kuuluvien kulujen ei
tarvitse nakya kustannuspaikalla.

Kunkin osatoteuttajan tulee osoittaa hankkeen loppuraporttia varten (hallinnoijan pyynnosta hankekauden
paatteeksi) erillisella raportilla, ettéd henkilostén kehittdmiseen on kaytetty omavastuuosuuden suuruinen
maara hankekauden aikana.

Laskutusosoite:
Koulutuskeskus Tavastia
PL 1000

13101 Hameenlinna
merkki: Opelix/Saija Hieta

Raportointi

Laskun liitteena tulee toimittaa kuvaus toimenpiteistd, johon rahaa on kaytetty.

Osatoteuttaja toimittaa vali- ja loppuraporttiin tarvittavan aineiston hankehallinnoijalle tarkennettavan
ohjeistuksen mukaisesti.

Mikali osatoteuttaja hankkii omalla rahoitusosuudellaan omalle henkiléstélleen taydennyskoulutusta, tulee
huolehtia maarallisten tietojen keruusta hankkeelle (tilastoitavat osallistujatiedot ja lasnéolotiedot).
Projektipaallikkoé on toimittanut ohjeet kerattavista maarallisista tiedoista seka lomakkeet, joita voi hyddyntaa
tietojen keruussa.

Tiimijaksot / Ope-pari -toiminta

Hankkeessa toteutetaan vertaisoppimiseen, kollegan tydn seuraamiseen ja erilaisiin toimintatapoihin
perehtymiseen perustuvia tydpari- / timiopettajaksoja.

2. hankekaudella (2011-2012) tiimijaksot toteutetaan sisaisind (=kollegapari samasta organisaatiosta tai
kunnasta), viikon mittaisina jaksoina siten, ettd jakson voi tarpeen mukaan suorittaa kahdessa tai kolmessa



osassa (1-2 paivan "vierailuina”). Tiimiopetusjakson tarkoituksena on tutustua kollegan tyohon ja
menetelmiin job shadowing -menetelmalla.

3. hankekaudella (2012-2013) ope-pari -toiminta on suunniteltu pidempikestoisemmaksi siten, etta jakson
(viisi paivad) voi suorittaa vuoden aikana ja vertaisoppimisen menetelmia voi olla useampia. Pari voi olla joko
verkoston eri organisaatioista tai "sisadinen”. Jaksoista on tehty erillinen tarkempi kuvaus.

Projektipaallikdlle toimitetaan vapaamuotoinen suunnitelma jaksosta (=hakemus).

Projektipaallikko ohjeistaa jaksolle 1&htijaa tarvittavien lomakkeiden tayttAmisesta ja vastaa jakson
palautetiedon kerddmisestd. Ohjeet raportoinnista paivitetddn hankkeen wikisivuille.

Hanke maksaa yhteensa viiden (5) paivan palkat yhdelle kollegaparille yhteisilta tydskentelypéaivilta
(jommankumman palkka / pva tai molempien palkka / pva). Jaksolle osallistuvien matkakuluja hanke ei
maksa.

Tydelamakumppanuusjaksot

Tybelamakumppanuusjaksot ovat viikon mittaisia. Jaksot toteutetaan tydtehtaviin nivoutuen siten, etta
ammatillisessa koulutuksessa ne kytkeytyvat opiskelijoiden tydssaoppimisen ohjaukseen ja yleissivistavassa
koulutuksessa oppilaiden TET-viikkoihin. Jaksoilla vahvistetaan opettajan omaa tydelamé&osaamista, mutta
keskeistd on myods jaksojen aikana tehtava tydelaméavastaavuuden arviointi suhteessa opetussuunnitelmaan
seka tarkeiden kumppanuuksien solmiminen. Jaksoista on tehty erillinen tarkempi kuvaus.

Projektipaallikdlle toimitetaan vapaamuotoinen suunnitelma jaksosta (=hakemus).

Projektipaallikko ohjeistaa jaksolle lahtijaa tarvittavien lomakkeiden tayttamisesta ja vastaa jakson
palautetiedon kerddmisesta. Ohjeet raportoinnista paivitetddn hankkeen wikisivuille.

Jaksolle osallistuvan palkkakulut jakson ajalta maksetaan yhteishankkeesta. Jaksolle osallistuvan
matkakuluja hanke ei maksa.

Vertaismentorointiryhmaét

Hankehallinnoijan kokoamiin vertaismentorointiryhmiin voivat osallistua halukkaat henkil6t ryhmille
annetuista kohderyhmista. Osallistumisoikeus ja tydajan kaytté ryhmien tapaamiseen tulee sopia omassa
organisaatiossa.

Vertaismentorointiryhmaan osallistuvan palkka- ja matkakulut maksetaan yhteishankkeelta.



