
KURSSIT JA OPINTORYHMÄT TUTUIKSI
15.2.2024 klo 17-18.30
Tuula Hyystinmäki, Pekka Kinnunen ja Minna Lepistö



KOULUTUKSEN SISÄLTÖ

§Kansalaisfoorumi tutuksi
§Yleistä koulutustoiminnasta
§Skaftuki-asiointi
§Kurssit
§Opintoryhmät
§Tukikelpoiset kulut
§Muuta ajankohtaista
§Aikaa kysymyksille



MIKÄ KANSALAISFOORUMI?

§ Valtakunnallinen Sivistysliitto, rekisteröity yhdistys
§ Opintokeskus, vapaan sivistystyön oppilaitos
§ Toimintaa ohjaa laki vapaasta sivistystyöstä
§ Opetus- ja kulttuuriministeriön rahoitus, valtionosuus
• Tällä hetkellä valtion ohjauskontrolli tiukentuu ja rahoitus vähenee

§ Tuemme yhdistystoimintaa ja sen kehittämistä
§ Tarjoamme koulutusta ja tukea kulttuuri- ja kansalaistoimintaan

http://www.opintokeskukset.fi


YLEISTÄ 
KOULUTUSTOIMINNASTA
§ Tuettavia opiskelumuotoja ovat kurssit ja 

yhteisölliset opintoryhmät
§ Koulutus voidaan järjestää lähi- tai verkko-

opetuksena tai niiden yhdistelmänä
§ Tukea voi hakea koulutukseen, johon ei tule 

valtion rahoitusta muuta kautta
§ Tuki yhdistysten koulutuksiin on pedagogista 

ja taloudellista
§ Opintokeskuksen järjestämä ja tukema 

koulutus perustuu yhdessä oppimiseen



OPINTOTOIMINNAN 
SUUNNITELMALLISUUS
§Miksi? Kenelle? Mitä? Kuinka paljon 

vuoden aikana?
§Kurssi vai opintoryhmä?
§Huolellinen suunnittelu ja 

opintotoiminnan kytkeminen mukaan 
yhdistyksen toimintasuunnitelmaan

§Kansalaisfoorumi on joustava kumppani, 
joka ymmärtää yhdistysten muuttuvia 
tilanteita



ASIOINTI  SKAFTUKI.FI -PALVELUSSA

§Kaikki kurssi- ja opintoryhmään liittyvä asiointi 
hoidetaan Skaftuki-palvelussa

§Yhdistys valitsee henkilön (tai henkilöt), joka asioi 
palvelussa

§Vuoden 2024 aikana tulee kaikkien Skaftuki-käyttäjien 
allekirjoittaa yhteistyösopimus tai Yhdistykseen 
kuulumattoman opintoryhmän yhteistyösopimus

§ Tärkeää opastusta ja vinkkiä koulutusten järjestämiseen 
Skaftuki-palvelusta mm.
oOhjeet ja Lomakkeet
oTiedotteet

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


KANSALAISFOORUMIN NIMI NÄKYVIIN

§Valtion tuki on julkista ja rahoittajan nimi tulee näkyä 
toiminnan yhteydessä

§Sosiaalisessa mediassa käytetään aihetunnistetta 
#kansalaisfoorumintuella

§Lisää logo:
§Kansalaisfoorumin logot löytyvät osoitteesta:

https://kansalaisfoorumi.fi/keita-olemme/logot/

https://kansalaisfoorumi.fi/keita-olemme/logot/


KURSSIT
Skaftuki-yhteyshenkilön ohjeet kurssitoimintaan

https://kansalaisfoorumi.fi/wp-content/uploads/skaftuki-yhteyshenkilon-ohjeet-kurssitoimintaan-2024.pdf


KURSSIN TIEDOT KASATAAN VAIHEITTAIN 
SKAFTUKI-PALVELUUN

§ Vuosikiintiö haetaan marraskuussa ja vahvistetaan 
joulukuussa. 

§ Skaftuki-vastuuhenkilö tekee kurssisuunnitelman 
Skaftukeen kolme viikkoa ennen kurssin alkua

§ Opiskelijat kirjaavat tilastotietonsa Osteri-
verkkopalveluun.

§ Yhdistys maksaa kurssista aiheutuneet kulut ja säilyttää 
tositteet ja opiskelijoiden henkilötiedot.

§ Skaftuki-vastuuhenkilö tekee kurssin 
selvityksen (osallistujatiedot + taloustiedot) Skaftukeen

§ Kansalaisfoorumi maksaa tuen yhdistyksen pankkitilille

https://www.youtube.com/watch?v=bkW2VvNMSF4




ENNEN KURSSIA SKAFTUKI-PALVELUUN 
KIRJATAAN KURSSIN SUUNNITELMA

Kurssisuunnitelmassa kysytään:
§Kurssin ajankohta, opintotuntimäärä, opiskeluaihe, toteuttamistapa 

sekä -paikka, kohderyhmä
§Mitä kurssilla on tarkoitus oppia?
§Kurssin ohjelma sekä opettajat
§Miten kurssilla huomioidaan kestävyys

https://kansalaisfoorumi.fi/wp-content/uploads/kestavyys-kurssi-ja-opintoryhmatoiminnassa-2024.pdf


OPISKELIJOISTA KERÄTÄÄN TIETOA

§Kurssien opiskelijoista kerätään anonyymejä tilastotietoja: 
syntymävuosi, koulutustasonsa, tilanne työmarkkinoilla ja äidinkieli.

§ Tilastotietoihin ei liitetä henkilötietoja. Opiskelijoiden nimi- ja 
yhteystiedot tule säilyttää kurssin järjestäjällä ja kysytään vain 
tositekyselyn yhteydessä.
•Opintoryhmissä tilastotietoja ei kerätä.
• Kansalaisfoorumi kokoaa tiedot Tilastokeskukselle.



OPISKELIJATIETOJEN KERÄYS 
KÄYTÄNNÖSSÄ

§Opiskelijatietoja pääsee kirjaamaan Opiskelijan vastauslinkistä. Se 
muodostuu Skaftukeen kurssin opiskelijatiedot-välilehdelle samalla kun 
kurssisuunnitelma tallennetaan.

§Skaftuki-yhteyshenkilö toimittaa Opiskelijan vastauslinkin 
opiskelijoille.

§Linkki vie Osteri-palveluun, jonne opiskelijatiedot kirjataan. noudetaan 
sieltä Skaftuki-palveluun (opiskelijatiedot-muokkaa-hae tiedot 
Osterista)

§Kouluttajan ylläpitolinkki mahdollistaa tiedonkeruun seurannan ja 
vastausten muokkaamisen. Se mahdollistaa myös tiedonkeruulinkin 
QR-koodin avaamisen, kopioimisen ja lähettämisen.



TILASTOTIEDON KERÄÄMISESSÄ 
HUOMIOITAVAA

§Jokaisella Skaftukeen kirjatulla kurssilla on oma erillinen 
tilastotiedon keruulinkki

§Opiskelijatiedon keruu sulkeutuu sillä hetkellä kun Skaftuki-
yhteyshenkilö painaa kurssin taloustiedot –välilehdellä Tallenna 
ja lähetä –painiketta.

§Jos kurssille on kirjautunut alle 8 opiskelijan tiedot Osteriin, 
kurssi ei ole tukikelpoinen



KURSSIN SELVITYSTIEDOT 

§Kurssin jälkeen Skaftukeen täytetään kurssin suunnitelman 
rinnakkaiset välilehdet Opiskelijatiedot ja Taloustiedot

§Toteutunut opetustuntien määrä
§Opiskelijatiedot noudetaan Osterista Skaftuki-palveluun 

(opiskelijatiedot-muokkaa-hae tiedot Osterista)
§Arvioidaan kurssin vaikuttavuutta
§Kulut ja tulot kirjataan laskujen ja tositteiden mukaisina



OPINTORYHMÄT
Skaftuki-yhteyshenkilön ohjeet opintoryhmätoimintaan

https://kansalaisfoorumi.fi/wp-content/uploads/Skaftuki-yhteyshenkilon-ohjeet-opintoryhmatoimintaan-2024.pdf


OPINTORYHMÄSSÄ
TOIMINTAA KEHITTÄEN

§Myönnämme taloudellista tukea tavoitteellisesti
toimiville vertaisoppiville ryhmille

§Yhteisöllisessä opintoryhmässä kaikki ryhmän
jäsenet ottavat vastuuta ja toimivat yhdessä
sovittujen tavoitteiden saavuttamiseksi

§Yhteisöllisen opintoryhmän taloudellinen tuki
oppimisesta aiheutuneiden kulujen 
kattamiseksi on enintään 250 €
• Jos kulut ovat alle 250 euroa, niin tukisumma on 

sama kuin kulujen määrä



TUKEA VOI HAKEA KUN...
§ Ryhmän työskentely on tavoitteellista, yhteisöllistä ja luonteeltaan 

toimintaa kehittävää
§ Ryhmäläiset oppivat uusia tietoja ja/tai taitoja
§ Ryhmä toimii yhdessä vähintään 20 opintotuntia (á 45 min)
§ Ryhmässä on mukana vähintään viisi yli 15-vuotiasta henkilöä
§ Tukeen ovat oikeutettuja rekisteröidyt yhdistykset ja 

rekisteröitymättömät yhteisöt sekä vapaat toimintaryhmät
§ Perusharrastustoimintaan ilman erillistä kehittämistavoitetta tai 

tuotosta ei voida myöntää tukea
§ Yhteen kehittämiskohteeseen myönnetään vain yksi opintoryhmätuki
§ Yhdelle yhdistykselle myönnetään kalenterivuoden aikana 

tukea enintään kahteen opintoryhmään



OPINTORYHMÄTUEN HAKUPOLKU
§ Tukea haetaan Kansalaisfoorumin Skaftuki-verkkopalvelussa

• Opintoryhmätuen hakeminen on jatkuvaa ja tukea voi kuluvalle vuodelle hakea 31.10. asti
• Ryhmän toiminnan tulee alkaa ja päättyä saman kalenterivuoden aikana

§ Tieto hyväksytystä hakemuksesta tulee Skaftukeen ja sähköpostitse vastuuhenkilölle
• Tarvittaessa otamme yhteyttä ryhmän vastuuhenkilöön ja yhdessä muokataan hakemusta

§ Toiminnan päätyttyä vastuuhenkilö tekee opintoryhmän selvityksen Skaftuki-
palveluun
• Ryhmä maksaa itse kaikki toiminnastaan aiheutuneet kulut
• Opintoryhmät, jotka eivät toimi rekisteröidyn yhdistyksen nimissä, liittävät kulutositteet 

selvitykseen
• Opintoryhmissä ei tarvitse kerätä opiskelijatietoja. Vain sukupuolten lukumäärät

§ Selvityksen hyväksymisen jälkeen maksamme tuen ryhmän ilmoittamalle pankkitilille
• Tarvittaessa olemme ennen hyväksyntää yhteydessä vastuuhenkilöön



TUKIKELPOISET KULUT JA 
MUUTA TÄRKEÄÄ



KURSSIN TUKI MÄÄRÄYTYY 
OPINTOTUNTIEN JA TUKIKELPOISTEN 
KUSTANNUSTEN MUKAAN

§ Kuluja tuetaan vain osin: tuki voi olla korkeintaan 50% tukeen oikeuttavista kuluista.
§ Ylärajaleikkuri: tuki on kuitenkin enintään 25 euroa/opintotunti vuonna 2024.
§ Esimerkki: Some yhdistysviestinnässä, 10 opintotuntia, tuki teoriassa enintään 10x25€
Koulutuksen hyväksyttävät kulut
§ 100 € -> tuki 50 €
§ 500 € -> tuki 250 €
§ 1000 € -> tuki 250 €



TUEN PIIRIIN EI HYVÄKSYTÄ

§ oman henkilöstön palkkakuluja tai 
oman toimitilan ylläpito ja vuokrakuluja ei voi 
ilmoittaa kurssin tai opintoryhmän kuluiksi

§ suunnitteluun, organisointiin ja hallintoon liittyviä 
kuluja

§ laskennallisia kulusiivutuksia yleiskuluista (esim. 
hallinto)

§ elinkeinotoimintaan sisältyvän koulutustoiminnan 
kuluja

§ koulutuksiin liittyvän mahdollisen vapaa-
aikatoiminnan kuluja

§ ulkomailla tapahtuvaa opiskelua
§ kohtuuharkinta



TUKIKELPOISET KULUT
§ koulutuksen markkinointi ja tiedotus
§ kouluttajakulut: palkat, matka- ja majoituskulut sekä päivärahat

Huom! Palkkalaskelmasta/ laskusta tulee ilmetä, minkä kurssin tai opintoryhmän 
opetustyöstä on kyse (Kansalaisfoorumin työhön liittymättömät tiedot voidaan 
peittää laskelmasta)

§ muiden opetukseen kiinteästi liittyvien tehtävien kustannukset 
(esim. verkkokoulutuksen tekninen tuki, piirustuskurssin malli, tanssikurssin 
säestäjä)

§ vuokrakulut: koulutustilat ja -välineet, mikäli kyseisiä koulutuksia varten vuokrattu
§ materiaalikulut
§ kurssilaisten matka-, majoitus- ja ruokailukulut (mikäli järjestäjä on ne maksanut)
§ muut perustellusti koulutukseen kohdistuvat ja koulutuksesta 

välittömästi aiheutuneet kulut



KURSSIEN JA OPINTORYHMIEN TULOT

§ Skaftuki-palvelussa kysytään osallistujatuotot sekä selvitys muista tulolähteistä
oOsallistujatuottoihin on merkattava 0, mikäli niitä ei ole. Ei voi jättää tyhjäksi.
oSelvitys muista tulolähteistä: Jos koulutuksen rahoitukseen käytetään muuta kuin 

osallistujatuottoja ja Skaftuen valtionosuutta, kirjataan mitä rahoitusta 
käytössänne on. Euromääriä ei tarvitse kirjata, vaan tulolähteet riittävät 
(esimerkiksi jäsenmaksut, muun toiminnan tuotot, avustukset ja miltä tahoilta ne 
ovat).

oMikäli käytössänne on Skaftuen lisäksi muita valtion rahoituksia, yhdistyksen 
kirjanpidossa on oltava käytössä opintotoiminnan kustannuspaikka, johon 
kirjaatte tukemiemme koulutusten menot ja tulot.



MUUTOKSET VUODEN 2024 
ALUSTA KOOTUSTI
Kursseilla ja opintoryhmissä
§ koulutusten osallistumismaksut ja muu rahoitus 

kysytään
§ oman henkilöstön palkkakuluja tai oman toimitilan 

kuluja ei voi ilmoittaa kuluiksi
§ kurssilaisten ruokailukustannukset eritellään 

muista kuluista omaksi kulueräkseen
§ yhteistyösopimukset ajan tasalle

Vain kursseilla
§ opiskelijatiedonkeruu tarkentuu ja tilastotiedot 

kerätään kurssikohtaisen verkkolinkin kautta



MUUTA AJANKOHTAISTA

§ Järjestökouluttajien ja tuntiopettajien koulutuspäivä 
"Koulutusmiitti" Tampereella 16.3.2024.

§ Kansalaisfoorumin koulutuskalenterissa 
jäsenhintaista koulutusta:
https://kansalaisfoorumi.fi/koulutukset/

§ Tilauskoulutusta omalle yhdistykselle

https://kansalaisfoorumi.fi/tapahtuma/koulutusmiitti-2/
https://kansalaisfoorumi.fi/koulutukset/
https://kansalaisfoorumi.fi/koulutukset/tilauskoulutukset/


KYSYMYKSIÄ JA IHMETTELYÄ



HYÖDYLLISIÄ LINKKEJÄ

§Kansalaisfoorumin kotisivu
§Skaftuki-palvelu
§Koulutuskalenterissamme koulutusta 

yhdistystoimijoille
§Kurssituen, opintoryhmätuen sekä

Skaftuki-palvelun perusohjeistus ja linkit:
https://kansalaisfoorumi.fi/tuki/

§Kansalaisfoorumin PedaNetistä löytyy
aineistoja kouluttajille

https://kansalaisfoorumi.fi/
https://skaftuki.fi/
https://kansalaisfoorumi.fi/koulutukset/
https://kansalaisfoorumi.fi/tuki/
https://peda.net/kansalaisfoorumi


KIITOS!
§ Neuvoja voi pyytää viestillä info@skaftuki.fi

tai etunimi.sukunimi@kansalaisfoorumi.fi
§ Kurssiasioissa teitä neuvoo Tuula Hyystinmäki

045 657 7358 ja Minna Lepistö 044 298 1708
§ Opintoryhmäasioissa yhteishenkilönne on 

Pekka Kinnunen 040 563 2783
§ Seuraa meitä somessa:

• Facebook: www.facebook.com/Kansalaisfoorumi
• Instagram: www.instagram.com/kansalaisfoorumi/
• X: twitter.com/citizensforum?lang=fi
• YouTube: www.youtube.com/kansalaisfoorumi
• #kansalaisfoorumintuella

mailto:info@skaftuki.fi
mailto:etunimi.sukunimi@kansalaisfoorumi.fi
https://www.facebook.com/Kansalaisfoorumi
https://www.instagram.com/kansalaisfoorumi/
https://twitter.com/citizensforum?lang=fi
http://Yhttps:/www.youtube.com/kansalaisfoorumi

