









versio 2.4.07
Käytännön  ohjeita Ilmari-vierailuille

Vierailujen markkinointi

Ilmari-vierailut markkinoidaan kouluille Nuorten Akatemian ja lähettiläiden yhteistyöllä. Nuorten Akatemia lähettää kaikkien niiden alueiden kouluihin, joissa on lähettiläitä, sekä tavallisen kirjeen, että alueen opettajille sähköpostia. Opettaja varaa vierailun Nuorten Akatemian nettisivuilla olevan varauslomakkeen kautta. 

Lähettiläät voivat olla myös itse suoraan yhteydessä kouluihin tai esimerkiksi tuttuihin opettajiin. Etsi alueesi yläkoulujen ja lukioiden yhteystiedot internetistä. Ota yhteyttä kouluun ja pyydä saada keskustella biologian, maantiedon, yhteiskuntaopin tai jonkin muun sopivan aineen opettajan kanssa. Kysy heiltä, käsittelevätkö he tunneillaan ilmastonmuutosta tai sopisiko aihe kenties heille. Kerro ympäristöjärjestöjen ja Nuorten Akatemian yhteisestä Ilmari-hankkeesta ja tarjoa opettajalle mahdollisuutta tilata kouluvierailija. Mikäli opettaja haluaa vierailun, sovi hänen kanssaan tunnista.

Jos opettaja haluaa tutustua aiheeseen enemmän, voit ohjata hänet kansalaisjärjestöjen ilmastosivuille tai Nuorten Akatemian nettisivuille, joilla kerrotaan hankkeesta.

www.ilmasto.org -> Ilmastotietoa kouluille

www.nuortenakatemia.fi
www.ilmasto.org
Nuorten Akatemian kautta tulevien vierailujen jakaminen

Lähettiläiden keskuudesta valitaan “maakuntavastaavat”, jotka jakavat Nuorten Akatemian kautta tulleet lähettiläsvuorot edelleen oman alueensa Ilmareille. On kuitenkin tärkeää, että myös lähettiläiden itse hankkimista ja jakamista vierailuista menee tieto Nuorten Akatemiaan, jotta pysymme perässä vierailujen kokonaismäärässä ja voimme varmistaa, että rahaa palkkioiden maksamiseen riittää koko lukukaudeksi. Lähetä siis itse hankkimistasi käynneistä myös tietoa Nuorten Akatemiaan, tiina.varis@nuortenakatemia.fi
Maakuntavastaavat keväällä 2007:

-pääkaupunkiseutu: Johannes Aalto, jjaalto@cc.hut.fi
-Jyväskylä: Sini Eräjää, sini.erajaa@gmail.com
-Tampere: Samu Kolehmainen, samu.kolehmainen@uta.fi
-Turku: Elina Aitoaho, elina.aitoaho@students.turkuamk.fi
-Oulu: Marianne Kosonen, makosone@paju.oulu.fi
-Itä-Suomi: Jani Karhu, jkarhu@cc.joensuu.fi,
-Lappi: Tiina Tarkkonen, tiina.tarkkonen@pp.inet.fi
Vierailun toteutus

Soita kouluun

Ota yhteyttä opettajaan mahdollisimman pian maakuntavastaavan varmistettua sinun olevan kyseisen ilmastotunnin lähettiläs. Viimeistään viikkoa ennen vierailuasi soita sille opettajalle, jonka tunnille olet menossa ja varmista tulosi sekä tarkka ajankohta. Suunnittele tuntia alustavasti ja palauta mieleen koulutuksen opit  jo ennen kouluun soittoa, sillä opettaja luultavasti kyselee, mitä on tulossa.

Kysy opettajalta, missä koulu ja luokka sijaitsevat ja missä tapaat opettajan ennen tuntia. Varmista samalla, että tunnille varataan piirtoheitin. Vaihtoehtoisesti voit ladata kalvot ilmasto.org -> Ilmastotietoa kouluille nettisivuilta ja esittää ne videoprojektorilla. Kysy minkä kokoinen luokka tai kuulijajoukko on, että osaat varata oikean määrän materiaaleja mukaan. Selvitä, minkä aineen tunnille olet menossa. Kysy, mitä ilmastonmuutoksesta on ollut ko. aineen tunneilla aiemmin. Onko luokassa jotain erityistä, joka sinun pitäisi tietää? (esim. erityisoppilaita) Varmista puhelimessa myös, että opettaja on tunnilla paikalla. Hänen tehtävänään on huolehtia kurista ja järjestyksestä. 

Anna yhteystietosi ja kysy, onko opettajalla kysyttävää.

Muista myös kertoa, että voit tehdä vierailuja myös muihin opetusryhmiin samassa koulussa.

Selvitä, miten menet kouluun ja kulkuvälineiden aikataulu.

Koulussa

Ole ajoissa, vähintään 20 minuuttia ennen tunnin alkua. 

Ennen tuntia on varmasti hyödyllistä vaihtaa pari sanaa ko. tunnin opettajan kanssa.

Tarkista, että luokassa on tarvitsemasi välineet, esim. toimiva piirtoheitin.

Mitä mukaan

· Kalvosarja ilmastonmuutoksesta ja taustamateriaalit

· Projekti-ideat

· Polttopalloja jakoon kaikille oppilaille (juuri nyt painos loppu, ilmitamme, kun esitteitä on saatavilla lisää)

· järjestöjen yleisesitteitä; Dodo, Maan ystävät, Luonto-Liitto ja Nuorten Akatemia

· Ilmastopeli -tarroja, ilmastovisa- ja ilmastoristikkoja tähdeajan varamateriaaleiksi

· KTM:n ilmastokampanjan esitteitä (esim. postikortteja)

· Raportointipaperi, jotta se on helppo täyttää heti vierailun jälkeen

· kenties peli- ja leikkimateriaaleja, ACIA-vihko tunnilla kierrätettäväksi, lehtileikkeitä

Kaikkia esitemateriaaleja voit tarvittaessa tilata lisää Luonto-Liitosta Samilta.

Tunnilla

Materiaalit kannattaa jakaa lopuksi halukkaille. Jos matskut jakaa heti, oppilaat eivät välttämättä kuuntele esitystä. Lisäksi materiaaleja on turha jakaa niille, joita asia ei kiinnosta yhtään.

Tunnilla kannattaa muistaa ettet ole kaikkitietävä asiantuntija etkä opettaja, vaan ilmastonmuutoksesta kiinnostunut tyyppi. Ei haittaa, vaikket osaisikaan vastata kaikkiin kysymyksiin. Pääasia on, että pysyt rauhallisena ja yrität parhaasi. 

Vierailun jälkeen

Korvaukset (Huom! ks. maksumääräyspohja tämän ohjeistuspaperin lopussa)
Koulukiertäjähankkeen rahaliikenne kulkee Luonto-Liiton keskustoimiston kautta. Järjestössä maksetaan korvauksia kaksi kertaa kuussa, noin kuukauden 15. päivä ja viimeinen päivä eli korvaus ei tule heti, kun olet lähettänyt maksumääräyksen. Maksumääräykset menevät myös aina ensin hyväksyttäviksi pääsihteerille, eli lähetä korvaushakemuksesi/maksumääräyslomake ja raportti kouluvierailusta samalla kertaa Luonto-Liiton osoitteeseen Petra Yliportimolle.

Toimita yhdellä kertaa useamman vierailun korvauspyyntö Luonto-Liittoon tämän ohjeistuksen mukana tulevalla maksumääräyslomakkeella (voit toimittaa korvauspyynnön esim. 1-2 kertaa lukukaudessa). Liitä mukaan kaikki kuitit huolellisesti, ja palkkiopyynnön mukaan myös verokortti. Puutteellisten maksumääräysten käsittely hidastuu oleellisesti.
Mikäli verokorttia ei toimiteta palkkiomääräyksen yhteydessä (eikä se ole ennestään Luonto-Liitossa), palkkiosta tehdään ennakonpidätys EPL:n mukaan (60 %). Päätuloverokortista tarvitaan alkuperäinen kortti. Sivutulo- ja freelance-kortista riittää kopio. 

Ilmari-palkkiot ovat lukuvuonna 2006-2007 seuraavat:

45 min tunti 10 e

60 tai 75 min 15 e

90 min 20 e

Kouluvierailuihin liittyvät matkat korvataan (halvin julkinen kulkuväline). Kirjoita korvaushakemukseesi maksumääräyslomakkeelle myös tiedot kouluvierailuihin liittyneistä matkoistasi, ja muista liittää mukaan kuitit/matkaliput.
Mikäli julkista kulkuvälinettä ei ole saatavilla kouluvierailun mahdollistamiseksi, oman kulkuneuvon käytöstä tähän tarkoitukseen on sovittava erikseen Riitta Savikon (riitta.savikko@maanystavat.fi, 040-8343997). kanssa. On muistettava Ilmari-vierailujen henki, jonka puitteissa oman auton käyttäminen pyritään minimoimaan. Tällaisessa poikkeustapauksessa oman auton käytöstä voidaan maksaa kilometrikorvaus. Kilometrikorvauksen saamiseksi on ehdottoman tärkeää täyttää tarkat tiedot matkasta korvaushakemukseen, eli maksumääräyslomakkeeseen.

Kevätlukukautena 2007 kaikki korvaushakemukset liitteineen on toimitettava Luonto-Liittoon 30.4. mennessä, mikäli toivoo saavansa korvaukset tilille ennen kesälomakauden alkua. Viimeisin, ehdoton takaraja korvausten hakemiseen on 15.6., ja 1.5.-15.6. haetut korvaukset maksetaan vasta syksyllä, kesälomakauden jälkeen. 15.6. jälkeen toimitettuja korvaushakemuksia ei käsitellä ollenkaan. Tiukka aikaraja on välttämätön projektin rahoituksen vuoksi.

Raportointi

Jokaisesta vierailusta täytyy täyttää raportointilomake. Palauta lomake maksumääräyksen kanssa Luonto-Liittoon. Palkkioita ei makseta, ellei raportointilomakkeita ole palautettu.

Korvashakemusten hyväksyjä Luonto-Liitossa:
Mahdolliset todistukset Ilmari- 
Petra Yliportimo




lähettiläänä toimimisesta:
Luonto-Liitto





Sami Säynevirta

Annankatu 26 A, 5. krs



Luonto-Liitto
00100 HELSINKI




sami.saynevirta@luontoliitto.fi
petra.yliportimo@luontoliitto.fi


puh. 09-68444232, 040-5607303
puh. 09 -68444234, 044-3313431

Yhteyshenkilö Nuorten Akatemiassa

Tiina Varis

tiina.varis@nuortenakatemia.fi
puh 020 7552 671 tai 040-533 8566 

Yhteyshenkilö Ilmari-hankkeessa

Riitta Savikko

riitta.savikko@maanystavat.fi

040-8343997
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ILMARI-MAKSUMÄÄRÄYS (Mukaan on liitettävä kaikki kuitit ja matkaliput, raportit vierailuista sekä verokortti, mikäli verokortti ei ole jo Luonto-Liitossa)
Maksaja: Luonto-Liitto ry

Maksun saaja:___________________________________________________________________
Sotu:___________________________________________________________________________
Saajan tilinumero:_______________________________________________________________
Saajan osoite (ml. postinro ja –toimipaikka), puhelinnumero ja sähköpostiosoite:______
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
A) Haen tällä maksumäääryksellä palkkiota Ilmari-tuntien pitämisestä:

□ kyllä
□ en
Jos vastasit kyllä, täytä tiedot alle:
Ilmari-käyntien päivämäärät, paikkakunta ja koulujen nimet:__________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________Ilmari-käyntien kokonaistuntimäärä:____          Ilmari-tuntien palkkiot yhteensä:____euroa
B) Haen tällä maksumääräyksellä korvausta Ilmari-käyntiin liittyneistä matkoista julkisilla kulkuvälineillä:

□ kyllä
□ en
Jos vastasit kyllä, täytä tiedot alle:
Matkojen päivämäärät ja määränpäät:______________________________________________
________________________________________________________________________________

Ilmari-käynteihin liittyneet matkakulut yhteensä:       ____euroa
C) Olen sopinut etukäteen oman auton käytöstä Ilmari-käynnillä, sillä julkista kulkuvälinettä ei ollut saatavilla ja haen kilometrikorvauksia:

□ kyllä
□ en
Jos vastasit kyllä, täytä tarkasti tiedot alle:

Matkojen päivämäärät ja kellonajat:________________________________________________
Matkojen tarkat reitit ja kilometrimäärät (esim. matkan Vaala-Paltamo reitti on Vaala-Liminpuro-Kivesjärvi-Paltamo):___________________________________________________
_______________________________________________________________________________

Kilometrit yhteensä:_________ * 0,25 euroa (kilometrikorvaus) =  yhteensä           ____euroa
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Maksettava yhteensä: 
      ____euroa 
       (sisältäen kaikki tässä maksumääräyksessä haettavat palkkiot, kulut)
Liitteenä kuitteja:____ kpl

Verokortti on 
□ liitteenä
□ valmiiksi Luonto-Liitossa
Luonto-Liiton keskustoimisto täyttää:

Pvm:__________
Hyväksytään maksettavaksi:____________
Kohdenumero: 306
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