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STEP-OPINTOKESKUS JARJESTOJEN KUMPPANINA
- KOULUTAMME JA KEHITAMME YHDESSA

STEP-opintokeskus on yksi Suomen kahdestatoista opintokeskuksesta. Koulutustarjonta muotoutuu
jokaisen opintokeskuksen omien taustajirjestjen aatteiden mukaisesti.
Vuosittain opintokeskusten koulutuksiin osallistuu noin 400 000 ihmisti eri puolilla Suomea.

Kirkkopalvelut ry yllipitia STEP-opintokeskusta, joka on osa STEP-koulutusta. Haluamme tukea
jasenind olevien jarjestojen, jasenseurakuntien sekid STEP-opintokeskuksen opintojirjestéjen omia
koulutus- ja kehittdimistarpeita. Tavoitteenamme on laajasti yhteiskuntaa ja kirkkoa palvelevan
osaamisen vahvistaminen ja jirjest6jen asiantuntemuksen ja voimavarojen kokoaminen. YhteistyGssa
toteutettavan kehittdmistyon periaatteena on elinikdisen oppimisen tukeminen. Oleellista on
opinnollisuus, osallisuus, yhteistoiminnallisuus ja omaehtoinen oppiminen.

Miten voimme vastata juuri teididn tarpeeseenne?

Toiveita opintokeskuksen oman koulutus- ja seminaaritoiminnan aiheiksi voi esittad ympiri vuoden
tai vaihtoehtoisesti vuosittaisissa jasenjrjestotapaamisissa. Aiheina voivat olla esim.
koulutussuunnittelu, viestintd, pedagogiikka, taloushallinto, maahanmuuttajatyo,
luottamushenkil6toiminta, yhdistys- ja jirjestotoiminta, kestdva kehitys, hengellisen elimin teemat tai
vapaachtoistoiminta.

Tuemme taloudellisesti yhteisty6ssi jirjestettividd koulutustoimintaa

Taloudellista tukea voidaan lain perusteella myontia sellaiseen opintotoimintaan, joka
e tukee ithmisten hyvinvointia, monipuolista kehittymisti ja yhteiskunnan eheytta
e cdistdd tasa-arvoa, hyvinvointia ja aktiivista kansalaisuutta
e cdistdd demokratian ja kansalaisyhteiskunnan toimintaa
e mahdollistaa monikulttuurisuuden ja kansainvilisyyden toteutumista.

Titd toimintaa saadetdin vapaan sivistystyon laissa:
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1998 /19980632

Jasenorganisaation ja opintojirjeston tulee huolehtia siitd, ettd koulutus tayttda timin lain
periaatteet. Lisaksi opintokeskus kayttda tapauskohtaista harkintaa tuen piiriin hyviksyttavissa
yksittéisissa opintotilaisuuksissa.

Millaista opintotoimintaa tuemme?

STEP-opintokeskuksen toiminta pohjautuu kristillisiin, sosiaalieettisiin ja diakonisiin arvoihin.
Opintotoiminnassamme tuemme seuraavia sisaltoja:

e vapaachtoistoiminta e Raamattu ja teologia
e luottamushenkil6toiminta e yhteiskunnalliset teemat
® viestintd ¢ maahanmuuttajien kieli- ja
e tyShyvinvointi kotoutumiskoulutus
e tyoelimi- ja kansalaistaidot, jitjesto- ja ® kestivi kehitys.
yhdistystoiminta
Y-tunnus 0215281-7 STEP-opintokeskus step-opintokeskus.fi
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Opintotoiminnalla on aina koulutuksellinen, opinnollinen tavoite. Jirjestetyt opintotilaisuudet ovat
kaikille avoimia kursseja, luentoja, luentosarjoja tai seminaareja/webinaareja. Niiden yhtena
jarjestdjana tulee nikya STEP-opintokeskus.
- Kaurssi on samalle osanottajajoukolle tarkoitettu yhtendinen opintokokonaisuus.
- Luennot ovat tunnin tai parin mittaisia opetustilanteita ja luentosarjoja. Luento-
sarjat, joiden yksittéiset tilaisuudet ovat ohjelmaltaan saman siséltoiset,
yhdistetdan ja kasitellidn yhteni opintotilaisuutena.
- Seminaari/webinaari on suurelle osallistujajoukolle tatkoitettu luentoa laajempi
tilaisuus, joka voi sisiltid elementtejd niin kursseista, luennoista kuin erilaisista
tyopajoista.

Opintotilaisuuksien osallistumismaksujen on oltava kohtuullisia, jotta ne eivit muodostu esteeksi
koulutukseen osallistumiselle.

Tuen piiriin hyvaksyttivit opintotilaisuudet eivit saa olla ammatillisen tutkinnon suorittamiseen
liittyvid koulutuksia tai kursseja eikd myoskédan jirjestijian yrityksille myytivia koulutuksia.
Opintokeskustuella toteutettavaan koulutukseen ei saa kohdistua muuta valtionosuus- tai
valtionavustustukea.

Jos opintotilaisuus toteutetaan toisen oppilaitoksen kanssa yhteistyossi, sen saa kirjata vain STEP-
opintokeskuksen opetustunneiksi.

Opintotilaisuuksien kiytinnon toteutuksesta vastaa yhteistybkumppani. Opintokeskukselle
ilmoitetaan ennakkoon tilaisuuden opetuksellisen tavoitteen lisaksi tarkka opetusohjelman aikataulu
sekd opettajien/kouluttajien/luennoitsijoiden nimet. Niiden tietojen perusteella tehdddn paitos
opintokeskuksen ohjelmaan ja tuen piiriin hyviksymisestd. Hyviksytyt opintotilaisuudet ovat osa
STEP-opintokeskuksen toimintaa ja siksi odotamme niiltd hyvai ja laadukasta toteutusta.

Opetus-/luentotunnin kestoksi lasketaan ohjelmasta 4 45 min. Opetukselliseen osuuteen ei lueta
mukaan rukous- tai hartaushetkii, elleivat ne ole olennainen osa opetettavaa sisaltoa (esim.
jumalanpalveluselamin koulutus). Koko piivan kestivissd opetusohjelmassa on huomioitava riittava
madri taukoja seka ruokailuajat, joiden osuutta ei my6skadn lueta tukeen oikeuttaviin opetustunteihin.

Opintotilaisuuden rinnakkaisryhmiit: Jos opetusta annetaan erillisissa ryhmissi samaan aikaan eri
opettajien johdolla, kokonaistuntimairiin lasketaan palkkiota saavien opettajien opetustunnit
(=ryhmien miiri x opetustuntien maird). Jokaisella rinnakkaisryhmilld tulee olla oma palkkiota saava
opettaja (vapaaehtoinen ryhmin vetdja ei siis riitd).
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MITEN TOIMIT KAYTANNOSSA?

Kaikki opintokeskustukeen liittyva asiointi ja maksatus tapahtuu sihkoéisesti:

A-net on STEP-opintokeskuksen verkkopalvelu netissd www.a-net.fi . Kdytt6 edellyttdd, ettd
hakijaorganisaatio on jasenjirjesto tai -seurakunta seka sen palveluksessa olevalle henkil6lle
myonnettyji kiyttdjatunnuksia.

YHTEISTYOKOULUTUKSEN TUEN HAKEMINEN ON KAKSIVAIHEISTA

Aikaa vuoden 2022 tukituntikiintion hakemiselle on vuoden 2021 syyskuusta alkaen marraskuun 2021
loppuun saakka.

Vuoden 2022 yksittdisten koulutushakemusten (ennakkoilmoitusten) tekemisen voi aloittaa

viimeistddn joulukuun 2021 puolivilissi.

VAIHE 1 Vuosikiintion hakeminen ja vahvistaminen

STEP-opintokeskuksen jisenorganisaatiot tekevit hakemuksen vuosittaisesta tukituntien maarista
oman koulutussuunnitelmansa perusteella. Hakemus tulevan vuoden (2022) kiintiostd tehddin
verkkopalvelu A-netissa syyskaudella edellisen vuoden (2021) marraskuun loppuun mennessa.

e Myonnetyt tuntikiintididen méirit vahvistetaan joulukuun 2021 alussa. Mairit tarkistetaan
vield vuodenvaihteessa sen jalkeen, kun opintokeskus on saanut ministerion virallisen
paatoksen jaettavien tukituntien maarasta.

e Vuoden 2022 yksittdisten opintotilaisuuksien tietoja pddsee sySttimiin A-nettiin sen jilkeen
kun vuosikiintiét/ tukituntien mairit on kullekin hakijaorganisaatiolle vahvistettu.

e Vahvistetun tukituntien mairin niette paitosten jalkeen suoraan A-netistd. Erillistd
hyviksymisilmoitusta tai viestid ei ldhetetd, ellei vuodenvaihteessa saamamme ministerion
virallisen pdatoksen jilkeen tehdd muutoksia joulukuussa vahvistettuun méarain.

VAIHE 2 Yksittiisten opintotilaisuuksien tuen hakeminen alkaa vuosikiinti6iden
vahvistuttua

Opintokeskuksen vahvistettua vuosikiintion, hakijat voivat aloittaa yksittdisten koulutustietojen ja
tukihakemusten (=ennakkoilmoitusten) sy6ttimisen verkkopalveluun. Tukea haetaan ja myonnetdan
siis jokaisesta koulutuksesta erikseen ja vahvistettu vuosikiintié kertoo tuen saajaorganisaation
tukituntien maksimimairin per vuosi.

Vahvistettu tukituntien maara nakyy verkkopalvelu A-netissi reaaliaikaisesti ja vuoden mittaan
ajantasaisesti kiyton mukaisesti vihentyen.

ENNEN OPINTOTILAISUUTTA

Pyydid opintokeskuksesta tunnukset A-net verkkopalveluun, ja toimita kaikki tarvittava tieto
opintotilaisuuden tuen hakemiseen kokonaan netin kautta osoitteessa www.a-net.fi

1. Tee ennakkoilmoitus viimeistdin kolme viikkoa ennen opintotilaisuuden alkua.

2. Ilmoita opintotilaisuuden ohjelmatiedoissa paivimairit, aiheet, opettajat ja opetus-
/luentotuntien kestot alkamis- ja pdittymiskellonaikoineen. Merkitse my0s tauot;
opintokeskus voi muuttaa ilmoittamaasi kokonaistuntimédaria pienemmaksi, mikali taukoja ei
ole huomioitu.

3. Kiytydmme lapi ilmoittamasi tiedot, teemme pditoksen tilaisuuden ottamisesta
opintokeskuksen ohjelmaan ja tuen piiriin. Hyviksymisesti saat tiedon A-net verkkopalvelun
lihettimana sdhkopostiisi.


http://www.a-net.fi/
http://www.a-net.fi/

TILAISUUDEN AIKANA

- Tilaisuuden aikana noudatetaan hyviksyttya opetusohjelmaa (=ennakkoilmoituksen
tiedot). Tuntimadrien ja opettajien muutoksista tulee aina ilmoittaa viimeistain
selvityksen/tilityksen yhteydessa.

- Opintotilaisuuksista keritiin my0s taustatietoa osallistujista ja esim.
osallistujapalautteesta. Kerittivit tiedot voivat vaihtua vuosittain. Taustatietojen
kerdaamisen tarvittavat lomakkeet saat A-net verkkopalvelusta tai opintokeskuksesta.

TILAISUUDEN JALKEEN

- Taytd A-net verkkopalvelussa tuen laskemista ja maksamista varten tarvittavat
opintotilaisuudesta kysytyt tiedot (toteutuneet tunnit, vuosittain maaritellyt
taustatiedot osallistujista ja palautteista seka tilaisuuteen kohdistuneet, maksamanne
kulut).

- Tiedot tulee toimittaa kolmen viikon kuluessa tilaisuuden paittymisesti.
Tietojen myohastyminen voi vaikuttaa tuen mairain tai kokonaan maksamatta
jattimiseen.

- Joulukuussa 2022 loppuvien tilaisuuksien selvitysten on oltava
opintokeskuksella tammikuun 11. paivdin 2023 mennessa.

OPINTOKESKUSTUEN MAARA JA PERUSTEET

Opintokeskustuki:
Opintokeskustuki lasketaan seki toteutuneiden opetustuntien ettd opintotilaisuuden
jarjestimisestd aiheutuvien erikseen maariteltyjen todellisten, vilittémien kulujen
perusteella. Jisenorganisaatio hoitaa kustannukset ja opintotilaisuuteen liittyvit
maksut itse. Opintokeskukselle tulevassa selvityksessi tulee olla eriteltynd todelliset ja
todistettavat koulutustilaisuutta koskevat kulut.

Opintokeskuksen kustannusosuus eli kokonaistuen méari ¥*) vahvistetaan
opintokeskuksessa vuosittain.

Tuen perusteeksi hyviksytyistd kuluista yleisimmit ovat:

o Kouluttajien/luennoitsijoiden palkat/palkkiot, matkat, paivirahat ja majoitukset
(verottajan vuosittain vahvistamat korvaukset) sekd tyonantajana maksetut palkan
sivukulut

o Opetusmateriaali- ja aineistokulut

o Tilavuokrat HUOM! omien tilojen kayton laskennallinen vuokrakulu ei hyviksyttya

o Opetusvilinevuokrat

o Markkinointi- ja ilmoituskulut edellyttien, ettdi STEP-opintokeskuksen nimi yhtena
jarjestdjana on nakyvissi

o Osallistujien matka- ja majoituskulut tietyin rajoituksin: hyviksytidin vain osallistujilta,
joiden kohdalla koulutus liittyy jirjeston luottamustoimen hoitamiseen tai
vapaachtoistyon tekemiseen tai valmistautumiseen ndissa tehtivissd toimimisessa.

o Ruokailu-, kahvi- ja muut tarjoilukulut ulkopuolisen palvelutarjoajan laskun
mukaisesti tai jarjestdjdn itse hankkiessa tarvikkeet kauppatositteiden perusteella.



*) Opintokeskuksen kustannusosuus hyviksytyisti, opintotilaisuuden
aiheuttamista kuluista on vuonna 2022:

e 70 % maksetuista, hyviksytyistd kuluista, kuitenkin enintidin 27 € /
toteutunut opetustunti.

Tuen saaminen edellyttidi tietojen toimittamista A-net verkkopalvelun kautta

Taydenni verkossa seuraavat tiedot:

- Selvitys = perustiedot toteutuneesta tilaisuudesta, toteutuneet opetustunnit ja
osallistujamairat

- Osallistujamairat ensimmaista kertaa osallistuvista, jos opetusta oli vihintdin 6 tuntia

- Osallistujapalautetiedot, jos palautetta kerittiin

- Kuluerittely = tilaisuuteen kohdistuneet jirjestajin maksamat kulut

Opintokeskus pyytidi satunnaisotantana kuitti- tai tositetietoja ilmoitetuista
kuluista.

Tuen maksaminen:
Opintokeskus laskee ja maksaa teille opetustunteihin ja hyvaksyttyihin kuluihin
petustuvan opintokeskustuen ja maksaa sen yhdistyksen/jitjeston/seurakunnan tilille.
Maksatus tapahtuu noin kerran kuukaudessa, ja maksatuserassd kasitellidn kaikki
edellisen kuun loppuun mennessa valmiiksi tehdyt selvitykset.

ESIMERKKILASKELMAT TUEN MAARASTA VUONNA 2022:

Opintokeskuksen kustannusosuus on 70 % tapahtuman aiheuttamista kustannuksista,
kuitenkin enintiddn 27,00 euroa opetustuntia kohden.
Opetustunti on pituudeltaan 45 minuuttia.

Esimerkeisti alla huomaat, ettd tuen maira voi olla eri, vaikka opetustuntien maira on sama.
Opintotilaisuuden hyviksyttivit, toteutuneet tunnit ovat:

* A) kahdeksan tuntia, ja sen hyviksytyt kulut ovat yhteensi 860,00 € =>
Tuki 216,00 € on tuntiperusteinen (8 x 27 €) => enintiin 27 €/opetustunti”

* B) kahdeksan tuntia, ja sen hyviksytyt kulut ovat yhteensa 250,00 € =>
Tuki 175,00 € on 70 % kuluista => *” 70 % aiheutuneista

kustannuksista”

Taloudellinen vastuu ja esim. tilaisuuden suunnittelusta ja peruuntumisesta aiheutuvat kulut ovat
yhteistybkumppanin vastuulla.

Toivotamme teille onnistunutta opintotilaisuutta!

Lisitietoja ja neuvoja saat STEP-opintokeskuksesta opintotoiminnan koordinaattori
Pirjo von Esseniltd, pirjo.vonessen@step.fi puh. 040 775 8033.
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