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Johdanto 
 

Kun yhdistyksenne haluaa järjestää kurssin, voitte saada Kansalaisfoorumilta apua 

koulutussuunnitteluun ja taloudellista tukea (opintotoiminnan valtionosuutta) kurssikulujen 

kattamiseen.  

Kurssitukea voi saada hakemalla ensin vuosikiintiön ja huolehtimalla siitä, että kurssinne 

täyttää näihin ohjeisiin kirjatut ehdot.  

Yhdistyksenne on hyvä miettiä ennalta, mitä haluatte oppia ja kehittää. Kun haette tukea, 

tulee olla suunniteltuna: 

• Miksi kurssi järjestetään? Mitä on tarve oppia?  

• Mitkä ovat osallistujien tarpeet ja / tai mitä järjestävä yhdistys haluaa kehittää 

kurssin avulla?  

• Kenelle kurssi järjestetään? Millaisia kohderyhmiä tavoitellaan?  

• Kurssin käytännön järjestelyt 

• Kurssin aikataulu ja kesto 

• Kurssin talous, kustannukset ja tulot 

• Miten huomioitte kestävyyden eri ulottuvuudet kurssitoiminnassanne? Kts. LIITE 2: 

“Kestävyys kurssitoiminnassa” oppaan lopussa  

 

 

Kurssituen perusteet 2024 
 

Kurssituki on enintään 50 % kuluista ja kurssituen yläraja on enintään 25 

euroa/opintotunti (á 45 min). Käytännössä siis, kun kurssin kulut ylittävät 50 €/kurssitunti, 

niin tuki alkaa pienentyä 50 % alapuolelle. Katso esimerkki kurssituen laskennasta. 
 

Kansalaisfoorumin tukeman kurssin ehtoja ovat  

• Kurssin järjestävä yhdistys on Kansalaisfoorumin jäsenjärjestön jäsen. 

• Kurssilla on oltava vähintään kahdeksan osallistujaa.   

• Kurssi tulee järjestää Suomessa.    

• Kurssiin ei kohdennu päällekkäistä taloudellista tukea muusta valtion rahoituksesta.  

• Tiedotusmateriaaleissa käytetään Kansalaisfoorumin “Osaamistamme tukee 

Opintokeskus Kansalaisfoorumi” -logoa ja mainintaa #KansalaisfooruminTuella.   

Logon voit ladata verkkosivuiltamme. 

 

 

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

 

Kurssituntien hakemiseen ja kurssin päätteeksi tehtävän selvityksen tekemiseen käytetään 

Kansalaisfoorumin Skaftuki-verkkopalvelua osoitteessa skaftuki.fi.  

Skaftuki-asiointi pähkinänkuoressa 

• Yhteistyösopimuksen täyttö verkkosivuilla ja käyttäjätunnus vastuuhenkilölle 

• Vuosikiintiöhakemus marraskuussa 

• Kurssin suunnitelma kaksi viikkoa ennen kurssin alkamista 

• Opiskelijoiden tilastotiedot kurssin aikana  

• Kurssin selvitys (osallistujatiedot ja taloustiedot, mahdollinen opetusohjelman 

täydennys) kurssin jälkeen  

• Tositteet pyydettäessä 

 

Skaftuki-verkkopalvelun yhteistyösopimus ja käyttäjätunnukset 

 
Yhdistyksen pitää ensin rekisteröityä palveluun.  

1. Skaftuki-asiointi aloitetaan täyttämällä ja allekirjoittamalla Koulutuksen 

järjestämisen yhteistyösopimus. Sopimuslomakkeella yhdistys nimeää henkilön, jolle 

pyydetään Skaftuki-palveluun käyttäjätunnusta. Käyttäjätunnus on henkilökohtainen 

ja siihen sisältyy valtuutus hoitaa asiointi yhdistyksen puolesta. 

2. Skaftuki-koulutuksen järjestämisen yhteistyösopimuksen löydät Kansalaisfoorumin 

kotisivuilta verkkolomakkeena. Lomakkeeseen tarvitaan sekä yhdistyksen 

nimenkirjoittajan että käyttäjätunnuksia hakevan henkilön sähköinen allekirjoitus. 

Yhteistyösopimukseen tarvitaan siis aina kaksi allekirjoitusta. 

3. Lähetämme Skaftuki-käyttäjätunnuksen sähköpostitse sopimuksessa nimetylle 

yhteyshenkilölle. 

4. Saatuaan käyttäjätunnuksen nimetty henkilö kirjautuu Skaftuki-palveluun, vaihtaa 

salasanansa ja voi aloittaa asioinnin. 

5. Yhdistyksellä voi olla useampi yhteyshenkilö. Jokaiselle haetaan käyttäjätunnus 

omalla erillisellä sopimuslomakkeella. Muistakaa samalla myös ilmoittaa 

poistettavaksi vastuutehtävästä pois siirtyvien henkilöiden käyttäjätunnukset. 

 

 

 

 

https://skaftuki.fi/
https://kansalaisfoorumi.fi/tuki/skaftuki/yhteistyosopimus-yhdistyksille/
https://skaftuki.fi/login.php
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Vuosikiintiön hakeminen 
 

Ennen varsinaisten kurssisuunnitelmien laatimista yhdistyksen tulee ensin hakea vuosikiintiö 

tulevalle vuodelle Skaftuki-palvelussa. Haku on auki edellisen vuoden marraskuun ajan. 

Vuosikiintiöhakemukseen kirjataan seuraavat tiedot: 

• Arvio tarvitsemistanne opetustuntien määrästä koko vuodelle. 

• Millaisia painotuksia yhdistyksenne kurssitoiminnassa on tulevalle vuodelle? 

• Lyhyesti jokaisesta kurssista: kurssin nimi, mitä kurssilla on tarkoitus oppia, kurssin 

toteutusajankohta, opintotuntien määrä ja kohderyhmä. 

• Muuta hakemukseen liittyvää tietoa, esim. valmis koulutussuunnitelma tai 

koulutuskalenteri liitteeksi 

 

Kurssisuunnitelma Skaftuki-palveluun  
 

Kun olet saanut tiedon yhdistyksellenne myönnetystä vuosikiintiöstä, pääset tekemään 

tarkemman kurssikohtaisen suunnitelman. Tee kurssisuunnitelma Skaftuki-

verkkopalveluun viimeistään kaksi viikkoa ennen kurssia. Skaftuki-palveluun kirjatusta 

kurssin suunnitelmasta löytyy verkkolinkki opiskelijoiden tilastotietojen keräämiseksi 

OSTERI-tietokantaan. Verkkolinkki on välitettävä kurssilaisille. Katso lisätietoja kohdasta 

Kurssin valmistelu ja toteutus. 

 

Hyvin suunniteltu kurssi on puoliksi tehty. Kurssin suunnittelun muistilista: 

 

• Osallistujien määrittely: kenelle kurssi on tarkoitettu?  

• Kouluttajan varaaminen (sopimus) ja tilavaraukset  

• Kurssin tavoitteiden määrittely ja sisällön täsmentäminen 

• Ohjelman laatiminen:  

o mikä on sopiva sisältöjen järjestys?  

o mitkä ovat innostavat ja oppimista parhaiten edistävät työskentelytavat?  

o mikä on sopiva kurssiaika ja -rytmitys?  

• Kurssibudjetin laatiminen ja osanottomaksun määrittäminen  

• Valmistelujen aikataulutus: tiedotus, ilmoittautumiset yms.  

• Viestinnän/markkinoinnin suunnittelu ja toteutus  

• Kestävyyden huomioiminen kurssin järjestelyissä. Lue lisää kohdasta Kestävyys 

kurssitoiminnassa 
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Huomioi seuraavat asiat kurssisuunnitelmassa: 

 

• Kurssin kesto lasketaan opintotunteina. Opintotunti on 45 minuuttia. Opetustaukoja 

ei lasketa mukaan kurssin tuntimäärään. Lähi- ja etäopetuksen opintotunteihin ei 

lasketa mukaan kurssin valmisteluun tai suunnitteluun kuluvaa aikaa.  

• Mikäli kyseessä on verkkokurssi, katso täältä tarkemmat tiedot verkko-opetuksen 

tuntien laskemisesta 

• Kurssin voi toteuttaa ilta-, päivä- tai viikonloppukurssina, yhtenä tai useampana 

päivänä. 

• Kurssi voidaan myös toteuttaa kokonaan tai osaksi verkkokurssina.  

• Kurssien opintotunnit lasketaan kouluttajan opetustuntien mukaan. 

• Jos kurssilla toteutettavaan ryhmäopetuksen haetaan tukea, tulee kussakin 

opetusryhmässä olla vähintään kuusi (6) henkilöä / ryhmä.  

• Kurssin jakautuessa ryhmäopetukseen rinnakkaiset ryhmät voidaan laskea 

opintotunteihin, mikäli ryhmäopetus tapahtuu erillisessä koulutustilassa niin, että 

jokaisella ryhmällä on oma kouluttaja. Kurssilaisten jakautuminen omatoimisesti 

ryhmätöihin ilman kouluttajaa ei siis riitä rinnakkaisten opintotuntien 

muodostumiseen 

• Emme tue koko kalenterivuoden kestäviä kursseja, maksimipituus on lukukausi. 

 

 

Talouden suunnittelu 
 

Kurssin talouden suunnittelussa voit käyttää apuna tämän dokumentin lopusta löytyvää 

kurssin talousarvio -pohjaa. 

Kurssitoiminnan hyväksyttävät kulut 
 

Kansalaisfoorumi tukee kuluja, jotka syntyvät suoraan koulutuksesta.  Kulujen tulee olla 

yhdistyksen maksamia ja tositteissa tulee näkyä kurssin nimi. Kurssin kustannuksina tuen 

laskentaan voidaan hyväksyä: 

• tuntiopettajan palkkiot: laskulla maksetut tai bruttopalkat + työnantajan sivukulut 

• opettajien matka- ja majoituskulut sekä päivärahat  

• kustannukset, jotka liittyvät kiinteästi opetukseen, esimerkiksi verkkokoulutuksen 

tekninen tuki, piirustuskurssin malli, tanssikurssin säestäjä 

• koulutustilakulut silloin, kun tila on vuokrattu vain kyseessä olevaa koulutusta varten 

• koulutusvälineiden vuokrat 

• koulutuksen markkinointi- ja tiedotuskulut 

• koulutusmateriaali ja -aineisto 

• kurssilaisten matka- ja majoituskulut 
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• kurssilaisten kahvi- ja ruokailukulut 

• Kansalaisfoorumi harkitsee tapauskohtaisesti kustannusten kohtuullisuutta. 

 

Kurssitukeen liittyviä rajoituksia 

 
• Kurssin hallinto- ja suunnittelukustannuksia ei tueta. 

• Jos kurssiin sisältyy retki tai tutustumiskäynti, opetustuntikertymän voi merkitä 

ohjelmaan vain opastuksen ajalta (ei matka-aikaa).  

• Saatte tukea kohteesta ostettaviin opastuskuluihin silloin kun retki on osa laajempaa 

kurssikokonaisuutta ja täydentää muuta kurssisisältöä.  

• Vain yksi opastettu tutustumiskohde/ kurssi sisällytetään tuettaviin tunteihin. 

• Emme tue yritysvierailuja.  

• Kurssitukea ei voi käyttää koulutuksiin, joiden järjestämiseen tulee valtion tukea 

myös muuta kautta (esimerkiksi muiden sivistysliittojen ja opintokeskusten 

kurssituki, ministeriöiden avustukset, Taiteen perusopetuksen oppilaitoksen 

valtionosuus, STEA-avustukset, Aluehallintoviraston avustus, Taiteen 

edistämiskeskuksen avustus, Erasmus-, ESR- ja Leader-hankkeet, yhteistyötilanteet, 

joissa kansan- tai kansalaisopisto maksaa osan kuluista). 

• Mikäli yhdistyksenne käytössä on edellä mainittuja valtion tukia, tulee 

kirjanpidossanne käyttää opintotoiminnan kustannuspaikkaa, jonne merkitään kaikki 

Kansalaisfoorumin tukemien koulutusten kulut ja tuotot. Näin varmistellaan sitä, että 

eri valtion avustuseriin tehtäviin selvityksiin ei kirjaudu samoja kuluja ja tuloja. 

• Kursseja, jotka sisältyvät yhdistyksen elinkeinotoimintaan, ei tueta. 

 

Esimerkki kurssin tuen laskemisesta 
 

Yhdistyksellänne on koulutus yhdistystoiminnan perusteista ja sen kesto on 10 opintotuntia. 

Mikäli Kansalaisfoorumi hyväksyy kurssin kuluiksi: 

• 500 € - tuki on 250 € eli 50 % kurssin kuluista ja samalla enintään opetustuntien 

määrä kerrottuna yhden opetustunnin maksimituella eli 10 x 25€ 

• 1000 € - tuki on 250 €, koska koulutuksen kesto on 10 opetustuntia ja kurssin 

maksimituki voi olla enintään opetustuntien määrä x 25 €  

• 100 € - tuki on 50 €, koska kurssin kuluista voidaan kattaa Kansalaisfoorumin tuella 

enintään puolet 
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Kurssin valmistelu ja toteutus 
 

Varaaminen, tiedotus ja markkinointi  

 
Etsi sopiva kouluttaja ja tee hänen kanssaan sopimus. 

Varaa hyvissä ajoin tarvittavat koulutus- ja majoitustilat ja suunnittele kurssitarjoilut. Tilojen 

on hyvä olla esteettömät ja saavutettavat kaikille.  

Pohtikaa mitä kautta tavoitatte mahdolliset osallistujat, miten otatte vastaan 

ilmoittautumiset, miten vahvistatte tiedon kurssin toteutumisesta ilmoittautuneille ja miten 

keräätte kurssin osallistumismaksut.  

Muista, että kurssin markkinoinnissa ja tiedotuksessa (esimerkiksi lehti-ilmoituksissa ja 

verkkosivuilla) sekä kurssimateriaaleissa tulee käyttää Kansalaisfoorumin “Osaamistamme 

tukee opintokeskus Kansalaisfoorumi” -logoa. Kansalaisfoorumin logon voi ladata sekä 

sähköisiin että tulostettaviin materiaaleihin.  Sosiaalisessa mediassa julkaisuihin suositellaan 

liitettäväksi aihetunniste #KansalaisfooruminTuella.  

Tee kurssin suunnitelma Skaftuki-palveluun kaksi viikkoa ennen kurssin alkamista. Tällöin 

saat opiskelijoille välitettävän tilastotiedon keruulinkin. Tehkää yhdessä kouluttajan kanssa 

Skaftuki-palveluun tarvittava kurssin opetusohjelma.  

Kun Kansalaisfoorumi hyväksyy kurssin suunnitelman Skaftuki-palvelussa, tiedät ettei 

kurssituen saamiselle ole esteitä, mikäli kurssi toteutuu suunnitelmassa esitetyin tiedoin. 

 

Kurssin toteutus ja OSTERI-tietokanta 

 
Toteuta innostava ja antoisa kurssi. Kurssilla on tärkeää osallisuus, vuorovaikutteisuus ja 

yhdenvertaisuus.  

Kerro kurssilaisille Kansalaisfoorumista. Voit hyödyntää Kansalaisfoorumin verkkosivuja. 

Osallistujien tilastotiedot kirjataan kurssin alussa OSTERI-tietokantaan. Jokainen kurssin 

opiskelija kirjaa omat tietonsa. Tilastotietona kysytään sukupuoli, syntymävuosi, 

pääasiallinen toiminta, koulutustausta ja äidinkieli.  

OSTERI-tietokannan verkkolinkki on jokaiselle koulutukselle erilainen ja se löytyy Skaftuki-

palvelusta kohdasta Opiskelijatiedot. Sieltä kurssin Skaftuki-yhteyshenkilö toimittaa sen joko 

suoraan kurssilaisille tai opettajan kautta opiskelijoille. Opettaja huolehtii kurssilla, että 

kurssilaisten tiedot kerätään OSTERI-tietokantaan. OSTERIin ei kirjata opiskelijoiden nimiä 

tai muita tunnistetietoja. Ilman osallistujien tilastotietoja emme voi maksaa kurssitukea.   

Katso ohjevideo opiskelijatietojen keräämisestä Osteriin: https://youtu.be/bkW2VvNMSF4 

https://youtu.be/bkW2VvNMSF4
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Jos kurssi peruuntuu tai siirtyy, ilmoita siitä mahdollisimman pian myös Kansalaisfoorumille. 

Kurssisuunnitelman voit poistaa Skaftuki-palvelussa itse, mutta ajankohdan siirtymisestä on 

viestitettävä sähköpostitse osoitteeseen info@skaftuki.fi.  

Kerää palautetta kurssin osallistujilta. Arvioikaa kurssin vaikutuksia osallistujien ja 

yhdistyksen näkökulmasta. Arviointitieto on tärkeää kouluttajan, kurssin järjestäjän ja 

Kansalaisfoorumin näkökulmasta. 

 

Kurssin jälkeen 
 

Kurssin jälkeen -muistilista:  

• Kiitä kouluttajia ja kurssilaisia  

• Kerää kurssipalaute ja tee vaikutusten arviointi, mikäli sitä ei tehty kurssin aikana 

• Hoida kustannukset  

• Tee kurssin toteutumisselvitys Skaftuki-palveluun 

• Arvioi kurssin onnistumista ja hyödynnä kehittämisideat  

 

Kurssin toteutumisselvitys Skaftuki-palveluun  

 
Kurssiselvityksen osat ovat osallistujatiedot ja taloustiedot. Selvitykseen voi myös täydentää 

ohjelmatietoja, jos ne ovat muuttunet tai täsmentyneet kurssin aikana. Tee 

kurssiselvitys kuukauden kuluessa kurssin päättymisestä Skaftuki-palvelussa. Selvityksen 

viivästymisestä voi seurata kurssille varatun tuen peruminen tai pienentäminen. Kun 

kurssiselvitys on hyväksytty, Kansalaisfoorumi maksaa kurssituen yhdistyksenne tilille. 

 

Osallistujatiedot 

 
Osallistujien tilastotiedot noudetaan Skaftuki-palveluun OSTERI-tietokannasta osaksi kurssin 

toteutumisselvitystä. Toiminto tähän löytyy Opiskelijatiedot-välilehdeltä. Kurssin 

osallistujien nimiä ei tarvitse liittää kurssiselvitykseen. Osallistujien nimi- ja yhteystietolistaa 

Kansalaisfoorumi kysyy samalla kun kysytään kulutositteita, pidä se siis tallessa.  
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Taloustiedot 

 
Erittele maksamanne kurssin kulut Skaftuki-palvelun pyytämien kulukohtien mukaan:  

• maksetut opetuspalkkiot sivukuluineen (tähän kirjataan joko maksettu 

koulutustyöstä maksettu lasku tai bruttopalkat + työnantajan sivukulut) 

• kouluttajien matkat ja päivärahat  

• kouluttajien majoitus  

• koulutusmateriaali- ja aineistokulut  

• koulutustilakulut  

• markkinointi ja tiedotus  

• osallistujien matka- ja majoituskulut  

• kahvi-/ruokatarjoilut 

• muut koulutuskulut, joista kirjataan selityskenttään erittely 

Merkitse Skaftukeen vain kulut, joista on asiallinen tosite, ei kustannusten arvioita tai omia 

laskelmia. 

On tärkeää, että ilmoitat kurssin kaikki kulut Kansalaisfoorumille. Näin saamme näkyviin 

koulutustoiminnan kaikki kulut, mikä puolestaan vaikuttaa jatkossa valtion myöntämään 

kurssitoiminnan rahoitukseen.    

Kurssiselvityksen liitteiksi voi tallentaa:  

• kurssin osallistujaluettelon  

• kurssiohjelman, jos ohjelma on muuttunut tai täydentynyt suunnitelmavaiheen 

jälkeen 

• tositteita kurssikuluista  

• kurssin vaikutusten arvioinnin tai sen yhteenvedon  

Liitetietojen keräämistä ja tallentamista helpottamaan Kansalaisfoorumi tarjoaa kurssin 

järjestäjän käyttöön lomakepohjia. Löydät ne Skaftuki-verkkopalvelusta kohdasta ”Ohjeet ja 

lomakkeet”. 

 

Tositepyynnöt 

 
Säilytä kulutositteet ja osanottajatiedot. Jos pyydämme niitä, sinun pitää toimittaa ne 

Kansalaisfoorumille. Tarkistamme näitä tietoja satunnaisesti, kun maksamme tukia. 

Tositepyynnön saatuanne toimittakaa tositteet kaikista kuluista, jotka on merkitty Skaftuki-

palvelussa kurssin taloustietoihin.  

Rekisteröity yhdistys liittää aina kulu- ja tulotositteet myös yhdistyksen kirjanpitoon. 

Jos et toimita pyydettyjä tietoja tai jos sisällössä on puutteita, voimme hylätä 

tukihakemuksen tai vähentää tuen määrää. 
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Lomakkeet avuksesi  
 

Kurssiohjelma: Opintotunnin pituus on 45 minuuttia. Kurssin opetusohjelmassa tulee olla 

päivämäärät, tuntien alkamis- ja päättymisaika, opetustauot (esim. ruokailu), 

opetusaiheet, työmuodot, kouluttaja(t) ja kouluttajien tuntimäärät.  

Lomakemallin voit ladata täältä. Vastaavat tiedot voidaan kirjoittaa mihin tahansa muotoon, 

jos valmislomakepohja on epäkäytännöllinen täyttää. 

Kouluttajan työsopimus: Tee kouluttajan kanssa työsopimus. Voit käyttää pohjana 

esimerkiksi: https://tyosuojelu.fi/tyosuhde/tyosopimus 

Kansalaisfoorumi suosittelee soveltamaan kouluttajien sopimuksissa yksityisen opetusalan 

työehtosopimusta: https://www.sivista.fi/wp-content/uploads/2022/09/Yksityinen-

opetusala-TES2022_2024-FINAL.pdf 

Kouluttajan palkkio- ja matkalasku: Lomakemalli löytyy Skaftuki-palvelun Ohjeet ja 

lomakkeet –osiosta. 

Matka- ja päivärahoja maksettaessa kouluttajan tulee täyttää lomakkeen alaosaan matkan 

alkamis- ja päättymispäivät ja kellonajat. Matkat ja päivärahoja tulee korvata verohallinnon 

matkustusohjesäännön mukaan (ks. vero.fi).  

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

Palkkaus-palvelusta https://www.palkkaus.fi löytyy sekä tietoa että mahdollisuus käyttää 

palkanmaksupalvelua. 

 

Yhteystiedot 

 
Jos tarvitset apua, ota yhteyttä! Kysymykset pyydämme ensisijaisesti 

sähköpostiin info@skaftuki.fi.  

Kansalaisfoorumin Skaftuki-tiimissä kurssin järjestäjiä opastavat Tuula Hyystinmäki, 045 657 

7358 ja Minna Lepistö, 044 298 1708. Opintoryhmiä opastaa Pekka Kinnunen, 040 563 2783. 

Maksuliikenne: Elli Kekäläinen, 045 6577 359, elli.kekalainen@kansalaisfoorumi.fi  

 

 

 

https://kansalaisfoorumi.fi/wp-content/uploads/2021/10/skaftuki_kurssin_ohjelma.pdf
https://tyosuojelu.fi/tyosuhde/tyosopimus
https://www.sivista.fi/wp-content/uploads/2022/09/Yksityinen-opetusala-TES2022_2024-FINAL.pdf
https://www.sivista.fi/wp-content/uploads/2022/09/Yksityinen-opetusala-TES2022_2024-FINAL.pdf
https://vero.fi/henkiloasiakkaat/auto/kilometrikorvaus_ja_paivaraha/
https://www.palkka.fi/
https://www.palkkaus.fi/
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LIITE 1: Kurssin talousarvio -pohja 
 

Kurssin talousarvio Menot Tulot 

Kansalaisfoorumin kurssituki   

Osanottomaksut   

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

  

Kouluttajien palkkiot, brutto   

Kouluttajapalkkioiden lomakorvaukset (9 %)   

Palkkojen sivukulut (työnantajamaksut, noin 20 %)   

Kouluttajien matkat ja päivärahat   

Kouluttajien majoituskulut   

Koulutusmateriaali- ja aineistokulut   

Koulutustilakulut ja opetusvälinevuokrat   

Kurssilaisten matka- ja majoituskulut 
 (jos yhdistys ne maksaa) 

  

Kurssin markkinointi ja tiedotus   

Kurssin ruokailukulut 
(jos yhdistys ne maksaa) 

  

 Menot yhteensä     

Tulot yhteensä     

Tulos    
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LIITE 2: Kestävyys kurssitoiminnassa 
  

Kansalaisfoorumin toiminnassa otetaan huomioon ekologinen, taloudellinen, sosiaalinen ja 

kulttuurinen kestävyys. On tärkeää, että myös Kansalaisfoorumin tukea saavat kurssit 

toteutetaan kestävästi. Kun olet kouluttaja tai ryhmän ohjaaja, sinulla on tärkeä rooli. 

Edistät kestäviä toimintatapoja myös omassa yhdistyksessäsi. 

Jos sinulla on kysymyksiä ohjeista tai haluat tietää lisää niiden toteutuksesta, voit kysyä 

tukea Kansalaisfoorumin koulutussuunnittelijoilta.  

Ekologinen kestävyys 

 

Ekologinen kestävyys tarkoittaa luonnonvarojen säästämistä. Kurssitoiminnassa säästät 

luonnonvaroja, kun esimerkiksi lajittelet jätteet ja vähennät paperin käyttöä. 

Luonnonvarojen säästäminen säästää myös rahaa.  
  

Tee ainakin näin: 

• Valitse kurssille toteutuspaikka, johon osallistujat pääsevät helposti ja jos 

mahdollista, myös julkisilla kulkuneuvoilla. 

• Tarjoa lähellä tuotettuja elintarvikkeita ja suosi kasvisruokaa. 

• Selvitä, voitko käyttää olemassa olevia materiaaleja ennen uusien ostamista. 

• Vältä turhan jätteen syntymistä. 

• Varmista, että osallistujat voivat itse helposti lajitella jätteet. 

• Tulosta ja kopioi paperille vain, kun siihen on perusteltu syy. 

• Jaa ja säilytä opetusmateriaalit digitaalisessa muodossa esimerkiksi sähköpostilla. 

• Vältä turhaa sähkön ja veden käyttöä. 

• Jos hankit uusia materiaaleja ja tarvikkeita, suosi tuotteita, joilla on ympäristömerkki 

ja/tai sertifikaatti vastuullisuudesta. 

Taloudellinen kestävyys 

 

Taloudellinen kestävyys tarkoittaa rahankäytön suunnittelua etukäteen niin, että kurssin 

järjestäminen ei aiheuta liikaa tai yllättäviä kuluja kurssia järjestävälle yhdistykselle tai 

kurssilaisille. Todenmukainen ja järkevä suunnitelma kurssin tuloista ja menoista varmistaa 

kestävän kurssitoiminnan. Taloudellinen kestävyys tarkoittaa usein myös luonnonvarojen 

säästämistä. 

 

Tee ainakin näin:  

• Koulutukseen toteutukseen on varattu riittävästi rahaa. 

• Kaikki koulutuksen aiheuttamat kulut on otettu huomioon. 

• Suosi hinnaltaan kohtuullisia koulutustiloja, jotka sopivat hyvin koulutuksen 

tarpeisiin. 
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• Selvitä, voisitko käyttää kurssin materiaaleissa kierrätettyjä materiaaleja. 

• Seuraa kulujen toteutumista ja reagoi yllättäviin lisäkuluihin heti kun saat ne tietoosi. 

Sosiaalinen kestävyys 

Sosiaalinen kestävyys tarkoittaa sitä, että kaikilla osallistujilla on yhdenvertaiset 

mahdollisuudet osallistua ja vaikuttaa toimintaan. Sosiaaliseen kestävyyteen kuuluvat myös 

saavutettavuus ja esteettömyys, jotka tarkoittavat käytännössä erilaisten osallistumisen 

tapojen mahdollistamista. Myös kouluttajan hyvinvointi on tärkeä osa hyvin järjestettyä 

kurssia.  

Tee ainakin näin: 

• Koulutustila on esteetön ja sinne pääsee sisään esimerkiksi pyörätuolilla. 

• Koulutustilan yhteydessä tai lähellä käytettävissä on esteetön wc. 

• Koulutustila on turvallinen ja siellä on sopiva lämpötila ja ilmanvaihto. 

• Koulutuksen tunnelma on turvallinen.  

• Koulutusmenetelmät ovat sellaisia, että ihmiset voivat halutessaan vaikuttaa 

koulutuksen kulkuun ja sisältöihin sekä antaa palautetta. 

• Ota osallistujien toiveet ja tarpeet huomioon jo, kun suunnittelet koulutusta. 

• Pohdi esimerkiksi opetuksen kieltä, mahdollisuutta ruokailuun ja taukoihin, 

sopivatko opetusmenetelmät kaikille. 

• Varmista, että opetuksessa käytettävä materiaali on selkeää ja saavutettavaa. 

• Varmista, että verkkokoulutuksen oppimisympäristö on saavutettava ja sitä on 

helppo käyttää.  

• Huolehdi myös verkkokoulutuksissa siitä, että osallistujat voivat osallistua eri 

tavoilla.  

Kulttuurinen kestävyys  

Kulttuurinen kestävyys tarkoittaa kulttuuriin liittyvien asioiden huomioonottamista. Näitä 

ovat esimerkiksi kieli, tavat ja perinteet. Kurssilla on tärkeää, että osallistujat tuntevat 

saavansa edustaa omaa kulttuurista taustaansa vapaasti.  

Tee ainakin näin: 

• Pohdi, millaisia sanoja ja mielikuvia käytät kurssin viestinnässä ja markkinoinnissa ja 

miten sanavalinnoilla ja kuvitusvalinnoilla voit ilmaista, että kaikki ovat tervetulleita. 

• Ota huomioon, että osallistujat voivat ymmärtää opetusmateriaaleissa käytetyt 

kuvat, sanat, sekä kurssilla puhutut asiat eri tavoin. 

• Mieti, miten voisit helpottaa erilaisten ihmisten osallistumista kurssille.  

• Mieti, miten kurssin viestintää ja markkinointi voisi kohdistaa kulttuuritaustaltaan 

erilaisille kohderyhmille. 

• Kannustamme myös suunnittelemaan koulutuksia yhdessä kulttuurisiin 

vähemmistöihin kuuluvien ihmisten kanssa. Lisäksi kannustamme kurssijärjestäjiä 

osallistumaan itse koulutuksiin, jotka tukevat kulttuurisen moninaisuuden 

kohtaamisen osaamista. 
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LIITE 3: Opintotuntien laskeminen verkko-opetuksessa  

 
Lähi- ja etäopetuksen opintotunteihin ei lasketa mukaan kurssin valmisteluun tai 

suunnitteluun kuluvaa aikaa. Etäopetuksen opintotunteihin voidaan kuitenkin laskea aika, 

jonka opettaja käyttää seuraaviin työtehtäviin, jos niistä maksetaan opettajalle korvausta. 

Opetustunteihin voi sisältyä etäopetuksessa  

• tehtävänantoa opiskelijoille 

• verkossa tapahtuvaa opetusta 

• opiskelijoiden ohjausta 

• palautteen antoa ja verkkotehtävien arviointia 

Verkkokurssin kurssisuunnitelmasta tulee käydä ilmi: 

• Asiat, jotka lähiopetuksessakin kurssin ohjelmaan kirjataan: opetusaiheet, opettajat 

ja yhteisen työskentelyn aikataulut, eli päivämäärät ja kellonajat 

• Etäopetuksen opintotuntien muodostuminen opettajan eri työvaiheista ja niihin 

kuhunkin varatut opintotunnit  

• Online-opetukseen ja mahdolliseen muuhun viestintään käytettävät kanavat 
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