'Y,

Apollonia

Suomen Hammaslaakariseura Apollonia
Luennoitsijaohje

Siséallysluettelo

Luennoitsijan tehtavat
Valmistautuminen ja materiaali
Luennoitsijan kuva ja esittely
Osallistujille jaettava materiaali
Palkkio- ja matkalaskut

Materiaalien toimittaminen

Tekijanoikeudet

Sidonnaisuuksien ilmoittaminen
Kurssin tallenne

Palkkiot ja kulukorvaukset
Luentopalkkio henkilokohtaisena tulona
Luentopalkkio laskuna

Matkat ja vakuutukset

Kurssin peruutus

Luennoitsijaportaali
Kirjautuminen luennoitsijaportaaliin
Luentomateriaalin lisédminen luennoitsijaportaaliin
Palkkion ja matkakulujen lisddminen luennoitsijaportaaliin
Tarkeaa luennoitsijaportaalin kaytosta

Apollonian yhteystiedot

OIS IRIRIPRIWIWININININIININ R |- =

Luennoitsijan tehtavat

Valmistautuminen ja materiaali

Valmistele luento ja siihen liittyva materiaali.

Toimita luentomateriaali mielelladn etukateen Apolloniaan (ks. Materiaalien
toimittaminen).

Ota esityksesi mukaan kurssille (esim. muistitikulla tai pilvitallennuspalvelussa).
Ilmoita etukateen, jos esityksessa on videoita tai tarvitset perustekniikan lisaksi
erityisia AV-valineita tai muita jarjestelyja.

Jos kurssi sisaltaa demonstraatioita tai hands on -osuuksia, sovitaan tarvittavista
valineista ja kdytannon jarjestelyista erikseen.

Luennoitsijan kuva ja esittely

Toimita oma kuvasi seka lyhyt esittelyteksti Apollonialle.
Kuvan toimittamalla annat luvan sen kayttoon Apollonian viestintdkanavissa
(verkkosivut, sosiaalinen media, Hammaslaakarilehti).
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Osallistujille jaettava materiaali

e Toimita osallistujille jaettava materiaali Apolloniaan vahintdan viikkoa ennen kurssia
(ks. Materiaalin toimittaminen).

e Materiaali voi olla myos esimerkiksi luettelo hyodyllisista linkeista.

Palkkio- ja matkalaskut
e Toimita palkkio- ja matkalaskutiedot mahdollisimman pian kurssin jalkeen, kuitenkin
viimeistaan yhden (1) kuukauden kuluessa.
e Palkkiot toimitetaan luennoitsijaportaalin kautta (ks. Apollonian luennoitsijaportaali).

Materiaalien toimittaminen
e Materiaalit voi toimittaa Apolloniaan:
e sahkopostitse: koulutus@apollonia.fi
e luennoitsijaportaalin kautta (ks. Apollonian luennoitsijaportaali)
e pilvitallennuspalvelun kautta (esim. OneDrive, Google Drive, Dropbox)

Tekijanoikeudet

e Luennoitsijalla on yksinoikeus tuottamaansa aineistoon (esim. kuvat, monisteet).

e Huolehdi, ettei materiaali riko potilasturvaa tai yksityisyytta.

e Kliinisissa kuvissa, rontgenkuvissa ja potilastiedoissa henkilollisyys ei saa olla
tunnistettavissa.

e Luennoitsija vastaa siita, etta hanellad on oikeudet kaikkeen toimittamaansa aineistoon.
Tarvittavat luvat kuvien ja tietojen kayttoon pyydetaan tietojen omistajalta (esim.
hyvinvointialue tai yksityinen palveluntuottaja).

Sidonnaisuuksien ilmoittaminen

e Kerro taloudelliset ja muut merkittavat sidonnaisuutesi luennon alussa.
e Lisatietoja ja esimerkkeja sidonnaisuuksien ilmoittamisesta loytyy taalta.

Kurssin tallenne

e Apollonian webinaarit ja etaluennot tallennetaan, ja tallenne on osallistujien katsottavissa
neljan viikon ajan kurssin jalkeen.

e Ilmoita etukateen, jos et salli luentosi tallentamista.

Palkkiot ja kulukorvaukset

e Luentopalkkio maaraytyy luennon suunnitellun ohjelman mukaisen keston perusteella.
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e Palkkio kattaa myds tallenteen, materiaalikulut ja osallistujille jaettavan luentomonisteen.

Palkkiot (alkaen 1.1.2026)
e Luento-, demonstraatio- tai tyokurssin luennoitsija, paneelikeskustelun puheenjohtajana
toimiminen:

Luennon kesto Palkkio
55-65 min 440€
40-50 min 330€
25-35 min 220€

20 min (tai alle) 110€

e Hands on tai tydpajan vetaminen (40-50 min): 165 €

e Paneelikeskusteluun osallistuminen tai aktiivinen osallistuminen toisen luentoon (40-50
min): 110 €

e Avustava henkild aktiivisessa opetuksessa (40-50 min): 165 €

e Demonstraatiopotilas: menetetty tydaika ja matkakulut voidaan korvata erillisen
sopimuksen mukaan.

Luentopalkkio henkilokohtaisena tulona

e Tayta palkkiotiedot Apollonian luennoitsijaportaalissa, jotta ne voidaan toimittaa
kirjanpitoa ja verottajaa varten (ks. Apollonian luennoitsijaportaali).

e Toimita tiedot viimeistaan yhden (1) kuukauden kuluessa kurssin paattymisesta. Palkkio
maksetaan luennoitsijan ilmoittamalle pankkitilille.

e Ennakkoperintalain 4 8:n mukaan luento- ja esitelmapalkkio on henkildkohtaista tuloa,
josta toimitetaan ennakonpidatys.

e Verokorttia ei tarvitse toimittaa erikseen.

Luentopalkkio laskuna

e Jos luentopalkkio maksetaan tydnantajalle tai yritykselle, palkkiosta tulee tehda erillinen
lasku.

e Apollonian kurssit ovat arvonlisaverovapaata toimintaa, joten laskutettavan
palkkiosumman tulee sisaltaa arvonlisavero.
Esimerkki: 330 € palkkio laskutettuna = 262,95 € (1,255 x 262,95 € = 330 €).

¢ Jos laskun tekee yhdistys tai muu arvonlisdverovelvollisuudesta vapautettu
organisaatio, laskulle merkitdan koko palkkiosumma (esim. 330 €) ja huomautus
”myyntiin ei sisally arvonlisaveroa®.

e Laskun tulee tayttaa lakisaateiset laskutusvaatimukset ja sisaltaa lakisdateiset
laskumerkinnat.

e Lasku toimitetaan sdhkdpostitse koulutus@apollonia.fi tai verkkolaskuna.

e Apollonian laskutustiedot loytyvat taalta.
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Matkat ja vakuutukset

e Luennoitsija vastaa omista matka- ja majoitusjarjestelyistaan Apollonian
matkustusohjesadnndon mukaisesti, ellei toisin ole sovittu.

e Matkalasku ja kuitit toimitetaan luennoitsijaportaalin kautta. Matkakulut korvataan vain
kuittien perusteella.

¢ Apollonialla on matkustaja- ja matkatavaravakuutus luennoitsijoille seka kliinisia kursseja
koskeva vastuuvakuutus.

Kurssin peruutus

e Jos osallistujia ei ilmoittaudu riittavasti ennakkoilmoittautumispaivimaaradn mennessa
(yleensa nelja viikkoa ennen kurssia), Apollonialla on oikeus peruuttaa kurssi.

e Jos peruutus tehdaan alle kaksi viikkoa ennen kurssia, mahdolliset luennoitsijalle
aiheutuvat kohtuulliset kulut korvataan.

e Jos luennoitsija estyy pitamasta sovittua kurssia, esteesta tulee ilmoittaa viipymatta
Apollonialle. Luennoitsija voi hankkia tilalleen Apollonian hyvaksyman sijaisen.

e Apollonialla on oikeus peruuttaa kurssi myds akillisen luonnonilmion, lakon tai muun
vastaavan force majeure -tilanteen vuoksi.

Luennoitsijaportaali

e Apollonian luennoitsijaportaalissa lisataan osallistujille jaettava luentomateriaali,
palkkiot, matkakulut ja liitteet.

Kirjautuminen luennoitsijaportaaliin
e Kirjaudu osoitteessa: https://portal.contio.fi/apollonia/
e Tunnukset:

Olen Apollonian jasen: En ole Apollonian jasen:

Kirjaudu portaaliin omilla Apollonian Klikkaa Unohtuiko salasana ja tilaa salasana
jasentunnuksillasi (kdyttdjatunnus on samaan sahképostiin, johon tdma viesti on
sdhkoposti ja salasana tilataan kohdasta tullut 2 Taman jalkeen padset kirjautumaan
Unohtuiko salasana, mikali se on unohtunut). portaaliin.
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e Valitse kurssi listalta. Jos kurssi on jo pidetty, klikkaa Kaydyt koulutukset.

Koulutussalkku  Jdsenyys Omat tiedot Laskut w a Hammaslaékari Testiheikki

Hei Testiheikki, tervetuloa taydentamaan koulutussalkkuasi!

Tulevat koulutukset Kéydyt koulutukset

Hammasl3dkarijérjestdjen tdydennyskoulutussuositus Kéydyt koulutukset

EE Tavoitteesta saavutettu 677% Aikavalilld 5 vuotta -

A >

Luentomateriaalin lisdaminen luennoitsijaportaaliin

o Lisaa osallistujille toimitettava materiaali Materiaalit-kohdassa.

e Hyvaksytyt tiedostomuodot: PDF, PowerPoint, Word, Excel ja kuvatiedostot (max. 50 Mt).
e Materiaalit nakyvat kurssin osallistuijille.

Koulutussalkku  Jidsenyys Omattiedot Laskut :: & Hammaslazkari Testiheikki
Kurssi Millan testausta | Helsinki [%1.8.2099 - 1.8.2099
Suomen Hammasldakariseura Apolloniar
P v limoittautunut: 31.3.2022
' Luginionsjapertaali (kurssinumero) Roolini: Luennoitsija
& Materiaalit Tila: Hakenut

Sualkliot Opetustunnit: 0

Palkkion ja matkakulujen lisdaminen luennoitsijaportaaliin
e Avaa Palkkiot-osio ja tayta tiedot Palkkioidenhallinta-sivulla.
e Lisaa omat tietosi, palkkiot, matkakulut ja tarvittavat liitteet (esim. kuitit).

Koulutussalkku  Jésenyys Omat tiedot  Laskut Wp e Hammaslaikiri Testiheikki
Kurssi Millan testausta | Helsinki [1.8.2099 - 1.8.2099
Suomen Hammasladkariseura Apollonia r
P Y imoittautunut: 31.3.2022
" Luennoitsijaportaali (kurssinumero) Roolini: Luennoitsija
B ETeTE Tila: Hakenut

% Palkkiot Opetustunnit: 0

e Valitse lopuksi Tallenna ja sen jalkeen Hyvaksy ja laheta tiedot.
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Koulutussalkku  Jdsenyys Omat tiedot  Laskut

Kurssi Millan testausta | Helsinki > Luennoitsijaportaali (kurssinumero) Materiaalit Palkkiot

Palkkioidenhallinta

Lisdd maksamiseen tarvittavat henkils- ja palkanmaksutiedot. Hyvaksy muutokset ldhettamalld lomake Hyvaksy ja 1dheta tiedot -painikkeella
Hyvaksymisen jédlkeen voit muokata tietoja Muokkaa-painikkeella.

Kaikkia Palkkionmaksuun vaadittuja tietoja ei ole vield annettu

a Tallenna 4 Hyviiksy ja ldheti tiedot "_' Kumoa

= Henkilttiedot

Palkkiotiedot ndkyvat vain sinulle ja Apollonian toimistolle.

Palkkio maksetaan yleensa 2-4 viikon kuluessa, ja palkkalaskelma nakyy verkkopankissa
Maventa-toimittajan alta.

Tarkeaa luennoitsijaportaalin kaytosta

Verokorttia ei tarvitse toimittaa — palkanlaskenta saa tiedot suoraan verottajalta.
Matkakulut korvataan vain kuittien perusteella (pl. km-korvaukset).

Palkkiolomakkeen sessioaika on 20 minuuttia. Jos saat virheilmoituksen, kirjaudu
uudelleen.

Voit tallentaa tiedot ja lisata liitteitd myohemmin.

Ongelmatilanteissa sulje selain ja yrita uudelleen tai kokeile toista selainta. Jos ongelma
jatkuu, ota kuvakaappaus virheilmoituksesta ja/tai kuvaile tilanne ja laheta se
osoitteeseen koulutus@apollonia.fi

Apollonian yhteystiedot

Suomen Hammaslaakariseura Apollonia ry
Bulevardi 30 B 5, 00120 Helsinki

(09) 680 3120

koulutus@apollonia.fi

jaostot@apollonia.fi

www.apollonia.fi
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