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SOPIMUS WORKSHOPIN / ASIANTUNTIJATAPAAMISEN
JARJESTAMISESTA ITK2012-KONFERENSSISSA 18.4.2012

Sopijaosapuolet Hameen liitto / Hameen kesayliopisto (jaliempéanad kesayli-
opisto)
Sibeliuksenkatu 25 B
13100 Hameenlinna

Vastuullinen jarjestaja (jaljempana paajarjestaja)
(padjarjestajan yhteystiedot)

Workshop / asiantuntija- "Workshopin / asiantuntijatapaamisen nimi”
tapaaminen (jaliempéana workshop)

1. Hameen kesayliopiston vastuut

e Workshop kuuluu ITK2012:n ohjelmaan, joka jarjestetdan Hotelli Rantasipi Au-
langon tiloissa.

e Workshop kuuluu ITK2012:n kokonaismarkkinointiin. Kaikki workshopit ovat
myo6s kesayliopiston koulutusohjelmassa 2012.

o Kesdayliopisto hoitaa tilavaraukset ja tarjoaa aloituskahvin/-teen Hotelli Ran-
tasipi Aulangolla.

o Kesayliopisto vastaa kurssihallinnosta:

0 konferenssin suunnittelu ja koordinointi

konferenssin markkinointi (ITK-ohjelmaesite)

neuvonta ja ilmoittautuminen workshopiin

workshopien tilajaot

saanndllinen tiedottaminen workshopin ilmoittautumistilanteesta paajar-

jestajalle

kutsut osanottajille ohjeineen (s&hkdpostina)

osallistumismaksulaskutus (ks. jaliempana Maksut, kohta 3)

ITK-konferenssimateriaali kaikille osanottajille

kaytannon jarjestelyt 18.4.2012 (info ja vastaanotto Hotelli Rantasipi Au-

langolla)

o arviointi ja jalkimarkkinointi

o Kaikki workshop-osallistujat Hotelli Rantasipi Aulangolla saavat halutessaan
kayttbonsa langattoman internetyhteyden.

e Hameen kesayliopisto péaivittdd viikon 49 kuluessa tiedon hyvéksytyista
workshopeista ITK:n verkkosivuille. Kesayliopisto toimittaa yhteistydsopimuk-
sen workshopin jarjestamisesta Call for papers -ehdotuksessa sopimuksen al-
lekirjoittajaksi nimetylle henkil6lle. Allekirjoitettu sopimus palautetaan kesayli-
opistolle postitse 15.12.2011 mennessa.
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o Kesayliopiston taholta sopimuksista ja niiden kédytdnntn toteutuksesta vastaa
koulutuskoordinaattori Hanna Salo (hanna.salo@hame.fi, puh.03-6474 075).

2. Pagjarjestajan vastuut

o P&ajjarjestija paattaa itse workshopin maksuttomuudesta tai maksullisuudes-
ta.

o Paajarjestgjan on vahvistettava workshopin toteutuminen 15.12.2011 men-
nessa sahkopostilla osoitteeseen: info@itk.fi. Sdhkdpostitse annetussa vah-
vistuksessa on mainittava:

o0 workshopin tarkka otsikko

jarjestava organisaatio

workshopin mahdollinen osallistumismaksu / henkild

paajarjestajan laskutusosoite

paajarjestgjan tilinumero mahdollisten osallistumismaksutulojen tilitysta

varten (tilinumeroa ei tarvitse ilmoittaa, jos workshop on maksuton).

ITK2012-ohjelmaesitteeseen painatetaan Call for Papers -ehdotuksessa

jatetyt workshoptiedot, mikali vahvistusviestissa ei ole ilmoitettu edelld

mainittuja tietoja.

o P&jjarjestijan tulee myds toimittaa yhteistydsopimuksen toinen kappale alle-
kirjoituksella varustettuna Hameen kesayliopistolle. Vahvistuksen katsotaan
saapuneeksi ajoissa perille, kun yhteistyésopimuksen palautuskuoressa
on paivamaara 15.12.2011. Workshop jatetaan pois ITK2012-ohjelmasta, jos
vahvistusta ei tehdd maéaraaikaan mennessa.

e Workshopin toteuttamisvahvistuksen jalkeen workshopin tiedot painatetaan
ITK2012-ohjelmaesitteeseen. Kesayliopisto laskuttaa hallintokuluina 350
euroa, mikali paajarjestaja peruu 15.12.2011 jalkeen jo vahvistamansa
workshopin.

o Paajarjestaja vastaa workshopin ohjelman suunnittelusta ja paivittda aikatau-
lutetun ohjelman ITK:n verkkosivuille 23.1.2012 mennessa. Paajarjestdja huo-
lehtii mahdollisista workshop-ohjelman paivityksista my6s taman jalkeen.

e Workshopin verkkoilmoittautuminen paattyy 28.3.2012. Ilimoittautumisajan
paatyttya workshopin paajarjestaja voi viel& harkita workshopin toteutumista,
jos ilmoittautumisia on tullut vahan. Paajarjestajan tulee kuitenkin huomioida,
ettd 15.12.2011 jalkeen workshopin jarjestelyista laskutetaan 350 euron hallin-
tokulut, toteutui workshop tai ei.

e Workshop-tilojen perusvarustukseen kuuluu yksi tietokone kiinteélla interne-
tyhteydelld ja datatykki. Tietokoneiden perusohjelmistovarustuksesta tiedote-
taan padjarjestdjaa lahempana konferenssia. Paajarjestajan vastuulla on
hankkia kaikki muu tarvitsemansa tietotekninen varustus. (Mahdollisista erityi-
sista ohjelmisto-asennuksista tulee sopia hyvissa ajoin ennen konferenssia ja
niihin liittyvat ohjelmistoasennuskustannukset paajarjestaja maksaa erikseen.)
Osallistujilla ei ole workshoptiloissa omia tietokoneita kaytettavissa.

o Paajarjestaja paattaa workshopin vahimmais- ja enimmaisosallistujamaarasta.
Kesayliopisto laskuttaa kuitenkin vahintdan kymmenen (10) osallistujan hallin-
tokulut, eli 350 euroa.

o Paajarjestgja huolehtii itse koulutusmateriaaleista: sisaltd, kopiointi, kansio
(jJos muu kuin ITK-konferenssimateriaali). Hotelli Rantasipi Aulangolla ei ole
kopiointimahdollisuutta.
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Pagjarjestaja hoitaa oman workshopinsa markkinoinnin (mahdolliset esitteet,

jakelu ym.) haluamallaan tavalla.

o Paajarjestgja lahettda kutsut sopimilleen workshopin kouluttajille.

o Paajarjestgjd maksaa workshopin kouluttajille palkkiot sek& mahdolliset mat-
ka- ja majoituskustannukset.

o Paajarjestaja huolehtii, ettad jokainen workshopiin osallistuva (myds kouluttaja)
merkitsee ldsndolonsa kesayliopiston laatimaan osallistujalistaan, joka on
valmiina workshoptilassa. Pagjarjestqja toimittaa osallistujalistan heti
workshopin jalkeen kesayliopiston infopisteeseen. Workshop-osallistumisten
maksutilitys suoritetaan ennakkoilmoittautumisten perusteella, mikali listaa ei
palauteta.

o P&agjarjestaja huolehtii itse mahdollisesta muusta workshopin aikana jarjestet-

tavasta tarjoilusta kuin aloituskahveista/-teesta.

3. Maksut

o Kesdayliopisto hoitaa kokonaan kurssihallinnon (sisaltéen myods osallistumis-
maksuliikenteen, eli tulot ja menot) ja huolehtii workshopin aloituskahvien/-
teen tilaamisesta.

o Kesayliopiston padgjarjestajaltd laskuttama hallintomaksu on 35 euroa /
workshop -osallistuja. Kesayliopisto laskuttaa kuitenkin vahintaan kymmenen
(10) osallistujan hallintokulut, eli 350 euroa. Workshopissa saa olla enintdan
viisi kouluttajaa paajarjestajan yhteyshenkilon lisaksi, eik& heisté veloiteta hal-
lintomaksua.

o Kesdayliopiston paajarjestajaltd laskuttama tilavuokra on 400 euroa / kokopéi-
van workshop tai 200 euroa / puolenpaivan workshop.

o Kesayliopiston koulutusten osallistumismaksut ovat arvonlisdverottomia ja ta-
ma kaytantd patee myos workshopien osallistumismaksuissa.

o Paajarjestaja voi halutessaan maarittaa osallistujia koskevan perumismaksun.

o Kesayliopisto tilittdéa konferenssin jalkeen paajarjestajalle workshopin osallis-
tumismaksutulot, kun kaikki kyseiseen workshopiin osallistuneet ovat mak-
saneet kesayliopistolle osallistumismaksunsa. Tasta workshopin osallistumis-
maksutulosta vahennet&an ensin:

0 kesayliopiston hallintomaksu 35 euroa / workshop - osallistuja
(my0s padjarjestajan erikseen kutsumat osallistujat)
0 seuraavat valittémat kulut:
- tilavuokra 400 euroa tai 200 euroa / workshop
- muut mahdolliset valittomat jarjestelykulut

Allekirjoitukset Hameen Kesayliopisto (Pagjarjestaja)

(allekirjoittaja) (allekirjoittaja)



