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VISIOTUKI- J
VERKKOPALVELUN

KAYTTOOHJE

OPINTOKESKUS VISIO 2021



TASTA OPPAASTA

e Opintokeskus Vision myontama tuki yhdistysten omaan koulutustoimintaan hallinnoidaan
15.4.2021 alkaen Visiotuki-verkkopalvelun kautta.

e Tassa oppaassa kaydaan lapi Visiotuki-verkkopalvelun kayttoonottoon seka tuen
hakemiseen ja tilitykseen liittyvat asiat.

e Taman oppaan rinnalla luettavaksi suosittelemme Visiotukea yhdistyksen omaan
koulutustoimintaan -opasta (Opintokeskus Visio 2021), josta l0ytyy mm. lisatietoja Vision
koulutusteemoista, tukiluokista ja hyvaksyttavista kuluista.

e Kaikki Visiotukeen liittyvat ohjeistukset ja tukimateriaalit [0ytyvat Visiotuki-verkkopalvelun
Ohjeet ja lomakkeet -alasivulta. Suosittelemme aineistoon tutustumista palvelun
kayttoonoton yhteydessa.

e Vision henkilokuntaan voi olla yhteydessa matalalla kynnyksella, jos heraa kysymyksia:

Opintosihteeri Suunnittelija

Leena Karisto Meri Tennila

leena.karisto@opintokeskusvisio.fi meri.tennila@opintokeskusvisio.fi

044 7273 240 044 7273 243

(Koulutustukien hakemiseen ja tilitykseen liittyvat (Palvelun lanseeraus, kayttoonotto, tukimateriaalit)
kaytanteet)
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3. Koulutusten suunnitelmien ilmoittaminen
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PALVELUN KAYTTOONOTTO 1/1

Visiotuki-verkkopalvelu on Opintokeskus Vision verkkopalvelu, jonka kautta hallinnoidaan Vision
myontama tuki yhdistysten omaan koulutustoimintaan.

Visiotuki-verkkopalvelun kayttoonotto alkaa kayttajatietolomakkeen tayttamisella.

Ensimmaisella kerralla kayttajatietolomakkeella ilmoitetaan palveluun liitettévén yhdistyksen tiedot ja
palveluun liitettavien kdyttdjien tiedot. Jatkossa samaa lomaketta voi kdyttdad uusien kéyttdjien
lisddmiseen ja vanhojen poistamiseen seka jdrjeston muuttuneiden tietojen ilmoittamiseen.
Lomakkeeseen tarvitaan aina myos yhdistyksen nimenkirjoittajan tiedot.

Kayttajatunnukset ovat aina henkilokohtaisia! Jos yhdistyksessa kaksi henkiloa kayttaa Visiotuki-
palvelua, tulee molemmilla olla sinne omat tunnukset.

Lomake allekirjoitetaan sahkoisesti Visma sign -allekirjoituspalvelun kautta. Seka uudet kayttajat etta
valtuuttaja saavat muutaman paivan sisalla lomakkeen lahettamisesta sahkopostiinsa kutsun
allekirjoittaa lomake. Allekirjoittamiseen tarvitaan verkkopankkitunnukset.

Kayttajatietolomake loytyy osoitteesta: https://opintokeskusvisio.fi/tuet/kayttajatietolomake/
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VUOSIKIINTION HAKEMINEN 1/2

Mika on vuosikiintio ja milloin sita haetaan?

e Vision opintokumppaneille myonnetaan kalenterivuosittain oma opintotuntien vuosikiintio.

e Yhdistyksella tulee olla vuosikiintioc myonnettyna, ennen kuin se voi lisata koulutusten
suunnitelmia Visiotuki-alustalle.

e Vuosikiintiota tulevalle toimintavuodelle haetaan kuluvan vuoden lokakuussa. Hakuajasta
tiedotetaan visiotuki-sahkopostilistalla ja Visiotuki-palvelussa.

e Hakuvaiheessa yhdistys antaa arvion koulutustoimintansa maarista ja sisalloista tulevana
kalenterivuonna. Annettavat tiedot eivat ole sitovia vaan suuntaa-antavia.

e Paatos vuosikiintiosta tulee viimeistaan joulukuussa.

e Yhdistys voi toimintavuoden aikana hakea myos kiintiolle lisdysta tai ilmoittaa kayttamatta
jaavista tunneista.

e Mikali kiintio jai hakuaikana hakematta tai kyseessa on kesken vuotta mukaan tullut uusi
kumppaniyhdistys, voidaan kiintiota myontaa harkinnanvaraisesti myos toimintavuoden
aikana. Talloin ollaan yhteydessa Vision opintosihteeriin (Leena Karisto,
leena.karisto@opintokeskusvisio.fi).
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VUOSIKIINTION HAKEMINEN 2/2

Miten vuosikiintiota haetaan?

o Kirjaudu Visiotuki-verkkopalveluun.

o Paina etusivulla olevaa Laadi hakemus -nappia. Loydat
sen Vuosikiintion hakeminen -laatikosta hakuajan ollessa
kéynnissd.

« Anna tarvittavat tiedot. Katso mallia

esimerkkivastauksista.
o Halutessasi voit lisata hakemukselle liitteita, esim.

toimintasuunnitelman tai sen luonnoksen.
e Paina Tallenna.

o Voittallennuksen jalkeen muokata hakemustasi hakuajan paattymiseen asti.

i Ohjeetjalomakkeet Tilastot Omay

Hei Anna,

Uusimmat tiedotteet

o Paatos vuosikiintiocista tehdaan joulukuun puolivaliin mennessa. Yhdistyksellenne
myonnetty kiintio nakyy Visiotuki-alustan etusivulla. Paatoksesta tulee myos ilmoitus

lomakkeen tayttajan sahkopostiin.

o Taman jalkeen voit aloittaa koulutussuunnitelmien ilmoittamisen Visiotuki-

verkkopalvelussa.
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KOULUTUSTEN SUUNNITELMIEN ILMOITTAMINEN 1/4

Aluksi

Kun yhdistykselle on myonnetty vuosikiintio, voi se aloittaa koulutussuunnitelmien
ilmoittamisen Visiotuki-palvelussa.
Suunnitelmat tulee lisata palveluun viimeistaan kaksi viikkoa ennen ko. koulutuksen

alkua, jos haluaa varmistua siita, etta koulutus hyvaksytaan osaksi Vision opinto-
ohjelmaa.

Visio kay kahden viikon sisalla koulutussuunnitelman lapi ja hyvaksyy/hylkaa
koulutuksen. Opintosihteeri saattaa myos pyytaa suunnitelmaan taydennyksia ennen
hyvaksymista.

Paatos on nakyvissa Visiotuki-palvelussa. Paatoksesta tulee myos viesti hakijan
sahkopostiin.

Visiotuki-verkkopalvelun kdyttdohje, Opintokeskus Visio 2021
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KOULUTUSTEN SUUNNITELMIEN ILMOITTAMINEN 2/4

Kayttajan etusivu SIFTN e ki
e Kirjaudu_ Visiotuki-verkkopalveluun. e e e o B e
e Paina etusivulla olevaa Lisaa ————
koulutus -nappia. Loyddt sen Viimeksi e = B
muokatut koulutukset -laatikosta.

Vaihtoehtoisesti koulutuksia paasee
lisaamaan myos Koulutukset-
alasivun kautta (--> siella: Lisaa
koulutus)

Visiotuki-verkkopalvelun kdyttdohje, Opintokeskus Visio 2021

Viimeksi muokatut keulutukset

Omat tiedot

Niytd laildd
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KOULUTUSTEN SUUNNITELMIEN ILMOITTAMINEN 3/4

Suunnitelma-valilehti

e Anna Suunnitelma-valilehdella pyydetyt tiedot tulevasta
koulutuksestanne.

e Tahdella merkityt kohdat ovat pakollisia, kysymysmerkeista
saat lisatietoja.

e Koulutusten suunnittelussa kannattaa hyodyntaa Ohjeet ja
lomakkeet -alasivulla olevia materiaaleja, kuten
kurssiohjelmapohijia.

Paina lopuksi tallenna.
Suunnitelma siirtyy Visiossa tarkastettavaksi. Koulutuksen
status muuttuu muotoon:

W Uusi hakemus (hyvaksymatta)

Visiotuki-verkkopalvelun kdyttdohje, Opintokeskus Visio 2021
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Suunnitelma

Rapot
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KOULUTUSTEN SUUNNITELMIEN ILMOITTAMINEN 4/4

Suunnitelma-valilehti

Hakemusta voi paivittaa niin kauan, kuin se on Uusi hakemus-tilassa.
Jos teilla on alkamassa useampia koulutuksia, toista prosessi tarvittaessa.
® Suunnitelma kasitellaan Visiossa 2 viikon kuluessa, jonka jalkeen saat ilmoituksen paatoksesta

sahkopostiisi. Kun koulutuksen suunnitelma on hyvaksytty, sen status muuttuu muotoon:

sl Hyviksytty tuen piiriin

® Nyt koulutus on hyvaksytty Visiotuen piiriin. Voitte turvallisin mielin kaynnistaa koulutuksen.

Visiotuki-verkkopalvelun kdyttdohje, Opintokeskus Visio 2021 13



Koulutuksen aikana:
4 OSALLISTUJATIETOJEN
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NAKYVYYS

Osallistuja-
Palvelun Vuosikiintion Koulutusten tietojen Selvityksen Pistokokeet Tuen maksu ja
kayttoonotto hakeminen suunnitelmien kerddminen ja laatiminen tukilaskelma.

ilmoittaminen Vision

nakyvyys.



OSALLISTUJATIETOJEN KERAAMINEN JA VISION NAKYVYYS 1/2

Osallistujista kerattavat tiedot

e Yhdistysten tulee koulutusten jalkeen toimittaa Visioon tietoja koulutuksiin osallistuneista henkiloista.

e Tiedot toimitetaan Visiotuki-palvelussa, koulutuksen selvitysvaiheessa.
e Kerattaviin tietoihin vaikuttaa koulutuksen kesto:
o Jos koulutuksen kesto on alle 6 ot:
m Osallistujamaara brutto (kokonaisosallistujamaara)
m Opiskelijoiden lukumaara sukupuolittain jaoteltuna (naiset/miehet/muut)
o Jos koulutuksen kesto on 6 ot tai enemman:
m  Osallistujamaara netto (ensimmaista kertaa Vision koulutukseen ko. kalenterivuonna
osallistuneet)
Osallistujamaaara netto sukupuolittain jaoteltuna (naiset/miehet/muut)
m Joinain vuosina tilastokeskus pyytaa yli 6 ot-koulutuksista myos tarkennettuja

osallistujatietoja opintokeskusten opiskelijoista. Naista tiedotamme erikseen hyvissa ajoin.

® Jos koulutukselle on myonnetty tuki tukiluokasta 3 (opintoseteli), tulee osallistujien maara ilmoittaa
myos opintoseteliryhmittain (maahanmuuttaneet, seniorit, tyottomat)

e Yhdistys paattaa itse, miten tiedot keraa. Apuna tietojen keruussa kannattaa kayttaa Ohjeet ja
lomakkeet -sivulla olevia apulomakkeita.

Visiotuki-verkkopalvelun kdyttdohje, Opintokeskus Visio 2021
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OSALLISTUJATIETOJEN KERAAMINEN JA VISION NAKYVYYS 2/2

Vision nakyvyys koulutuksen markkinoinnissa

Muistakaa Vision nakyvyys koulutuksen markkinoinnissa. Vision logo loytyy Visiotuki-verkkopalvelun
Ohjeet ja lomakkeet -sivuilta ja Vision verkkosivuilta.

9

opintokeskus

Esimerkki hyvasta viittaustavasta esim:
"Koulutus jarjestetaan yhteistyossa Opintokeskus Vision kanssa."
"Koulutuksen toteutumista on tukenut Opintokeskus Visio"

Visiotuki-verkkopalvelun kdyttdohje, Opintokeskus Visio 2021
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SELVITYKSEN LAATIMINEN 1/3

Selvitys = Raportti + kuluerittely

Kun koulutus on toteutunut, on aika
tehda koulutuksesta selvitys.
Selvitys koostuu kahdesta osasta:
raportista ja kuluerittelysta.
Selvitys tulee tehda neljan viikon
sisalla koulutuksen paattymisesta.

Missa selvitys tehdaan?

Kirjaudu Visiotuki-palveluun.

Etsi oikea koulutus etusivun Viimeksi
muokatut koulutukset -laatikosta
tai Koulutukset-alasivulta.
Koulutuksen nimea painamalla
avautuvat ko. koulutuksen tiedot

Visiotuki

Anna Esimerkki  Kirjaudu ulos

9
OpINtoRes ki
Tiedot lutuk ikiintid  Ohjeet ja Tilastot Omat tiedot
Hei Anna,
tervetuloa! Visiotuki on Opintokeskus Vision b hakuun ja Palvelu toimii ja
Uusimmat tiedotteet Vuosikiintién hakeminen Vuosikiintis 2021

18.01.2021 Tiedote 1

Haku on nyt kiynniss3 vuodelle
2021

Haettuja tunteja
120

Mybnnettyja tunteja
120

okatut koulutukset

distys ry:n talvipaivat

i

Visiotuki-verkkopalvelun kdyttdohje, Opintokeskus Visio 2021

Myénnetyt Kaytetyt Jaljella
Kaytetty %
Omat tiedot

Anna Esimerkki
vt.testaus@opintokeskusvisio.fi
0503088339

Yhdistys ry

Sivistystie 3
00120 Helsinki
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SELVITYKSEN LAATIMINEN 2/3

Raportin laatiminen

Koulutukset

Mene koulutuksesi Raportti-valilehdelle.

Paina Muokkaa.

Toteutuneet tunnit ja kaikki osallistujat yhteensd

Syota pyydetyt tiedot.

Paina Tallenna. - s .

Huom! Raportissa kysyttdviin asioihin vaikuttaa B

mm. koulutuksen toteutusvuosi, kesto ja ———

tukiluokka. Se saattaa siis ndyttdd eri koulutusten

osalta erilaiselta.
e

Visiotuki-verkkopalvelun kdyttdohje, Opintokeskus Visio 2021
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SELVITYKSEN LAATIMINEN 3/3

Kuluerittelyn laatiminen

Mene koulutuksesi Kuluerittely-valilehdelle. T ————
Paina Muokkaa. R

Lisaa koulutuksen toteutuneet kulut eriteltyna. Saat
lisatietoja Vision hyvaksyttavista kuluista ja niiden
laskentatavasta i-palloista ja Visiotuki-palvelun Ohjeet ja

lomakkeet -alasivulta. e
e Jos koulutuksella on Muut kulut -kategoriaan kuuluvia oy i
kuluja, anna erillinen selvitys ko. laatikkoon. e
e Tarkista lopuksi, etta kaikki kulut on ilmoitettu oikein ja e
vahvista ne rastilla.

e Paina Tallenna ja laheta.

e Selvitys siirtyy Visiossa kasittelyyn. Koulutuksen status
muuttuu muotoon: Selvitys tehty (odottaa kdsittelyad).

e Jos selvityksessa on jotain epaselvaa, saatte sahkopostiinne
lisatietopyynnon opintosihteerilta, jonka jalkeen pyydetyt
lisatiedot voi kayda lisaamassa kuluerittelyn ko. kohtaan.

Visiotuki-verkkopalvelun kdyttdohje, Opintokeskus Visio 2021



PISTOKOKEET

Osallistuja-

Palvelun Vuosikiintion Koulutusten tietojen Selvityksen Pistokokeet Tuen maksu ja
kayttoonotto hakeminen suunnitelmien kerddminen ja laatiminen tukilaskelma.
ilmoittaminen Vision

nakyvyys.



PISTOKOKEET 1/1

Tositteiden toimitus Visioon pistokokeissa

Joka 10:lle opintotilaisuudelle jarjestetaan selvityksen toimittamisen jalkeen pistokokeet.

Jarjestelma arpoo pistokokeet satunnaisesti. Koulutuksen yhteyshenkilo saa ilmoituksen pistokokeista.
sahkopostiin. Visiotuki-palvelussa koulutukselle asetetuista pistokokeista viestii oranssi nuoli-ikoni.
Pistokokeissa yhdistykset toimittavat Visioon sen koulutuksen tositteet, jolle pistokokeet on asetettu.
Tositteiden toimitus Visioon:

o

o
o
o
o

o

Tositteet toimitetaan Visioon Visiotuki-verkkopalvelun kautta

Kuluerittely-valilehdella aktivoituu Tositteet pistokokeisiin -laatikko, kun kun pistokokeet on asetettu.

Kasittelya nopeuttaa, jos nimeat tositteet ko. kululuokan mukaan. Esim. 5.1. oppimateriaalit, jne.
Arkaluontoiset henkilotiedot (kuten henkilotunnukset) tulee peittaa dokumenteista ennen lahetysta.
Vaihtoehtoisesti tiedot toimitetaan sahkopostin liitteena Vision opintosihteerille
(leena.karisto@opintokeskusvisio.fi) tai kirjepostina Vision toimistolle (Opintokeskus Visio,
Mannerheimintie 15b A, 00260 Helsinki)

Tositteet tulee toimittaa Visioon 2 viikon kuluessa.

Pyydettyjen tietojen toimittamatta jattaminen johtaa tuen epaamiseen tai sen vahentamiseen.

Esimerkkeja pistokokeissa toimitettavista tositteista l0ydyt pistokokeiden tarkemmasta ohjeistuksesta, joka

loytyy Visiotuki-palvelusta Ohjeet ja lomakkeet -alasivulta

Visiotuki-verkkopalvelun kdyttdohje, Opintokeskus Visio 2021
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TUEN MAKSU JA TUKILASKELMA 1/1

e Jos koulutuksen raportti ja mahdollisissa
pistokokeissa toimitetut tiedot ovat kunnossa,
valmistuu koulutuksesta ns. tukilaskelma.

e Tukilaskelmasta nakee koulutuksen
hyvaksytyn kulurakenteen ja maksettavan
tuen maaran.

e Tuki maksetaan yhdistyksen tilille kahden
viikon sisalla tukilaskelman hyvaksymisesta.

e Voit kayda lataamassa sen pdf:na Visiotuki-
alustalta tukilaskelma-valilehdelta
> Tulosta.

opintokeskus

Koulutuksen kulu- ja valtionosuuslaskelma

Yhdistyksen tiedot

Nimi
Osoite

Tilinumero

Koulutuksen tiedot

Nimi
Ajankohta
Koulutuksen tunnus

Kulutiedot

Kouluttajien palkkiot
Palkkioiden henkildstésivukulut

Yhdistys ry
Sivistystie 3

00120 Espoo

FI169 8000 1970 3527 62

Suomen kielen alkeiskurssi
01.04.2021 - 07.04.2021
9

ja
Opiskelijoiden matkakulut
Opetusmateriaalit ja -vélineet
Tiedottaminen

Koulutustilan kustannukset
Verkkoalustojen lisenssimaksut
Muut kutut

Laskelma tuen perusteista

Tukeen oikeuttavat opetustunnit
Tukeen oikeuttavat kulut

Tukiluokka 3: Opintoseteli, 30€/0t, enint. 75% kuluista

Tuen maara

300,00 €

Tukilaskelma hyvaksytty 16.03.2021

1000,00 €
0,00€
0,00€
0,00 €

50,00 €
000 €
0,00 €
0,00€
000€

100t
1050,00 €

Tuen peruste

30 €/ot

Tuki maksetaan yhdistyksen tilile kahden vilkon sisalla tukilaskelman hyvaksymisesta

Visiotuki-verkkopalvelun kdyttdohje, Opintokeskus Visio 2021
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VISIOTUKI-
VERKKOPALVELUN OHJEET
JA APULOMAKKEET



OHJEET JA LOMAKKEET

Hyodynna Visiotuki-verkkopalvelun Ohjeet ja lomakkeet -sivun materiaaleja!
Ohjeita:

® \Visiotuen yleisohje (Visiotukea yhdistyksen omaan koulutustoimintaan! -opas)
® \Visiotuki-verkkopalvelun kayttoohje

Apulomakkeita:

Vapaaehtoisia apulomakkeita, mm.

Erityyppisten koulutusten ohjelman suunnitteluun

Kuluarvion laatimiseen

Osallistujatietojen keruuseen eri mittaisista koulutuksista

Apulomakkeita mm. kouluttajien matkalaskulle ja opiskelijoiden matkakulujen
listaamiseen

Loytyy Visiotuki-verkkopalvelun Ohjeet ja lomakkeet alasivulta!

Visiotuki-verkkopalvelun kdyttdohje, Opintokeskus Visio 2021
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ONGELMIA VISIOTUKI-

VERKKOPALVELUN
KANSSA?

Opintosihteeri Suunnittelija

Leena Karisto Meri Tennila
leena.karisto@opintokeskusvisio.fi meri.tennila@opintokeskusvisio.fi
0447273 240 0447273 243

(Koulutustukien hakemiseen ja tilitykseen liittyvat (Palvelun lanseeraus, kayttoonotto, tukimateriaalit)

kaytanteet)


mailto:leena.karisto@opintokeskusvisio.fi
mailto:meri.tennila@opintokeskusvisio.fi

OPINTOKESKUS VISIO

Vihrea Sivistysliitto ry
Mannerheimintie 15b A, 00260 Helsinki
+358 44 7273240,
visio@opintokeskusvisio.fi
www.opintokeskusvisio.fi
https://visiotuki.fi/
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